2
A

4, UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

_ \// RECTORADO

Camp Uiversitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay Casilla de Correo N° 389

Ciudad del Este — Paraguay Web: www.une.edu.py

Resolucion N° 1083/2020

Por la cual se aprueba la actualizacién del Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este. Version 2: Noviembre/2020.

Ciudad del Este, 05 de noviembre del 2020

VISTO: El Memorandum DGPN N° 050/2020 de la Direccién General de

ey,

Planificacion, “y”;

CONSIDERANDO: Que, mediante el referido memorandum se presenta a consideracion del
Rector, la “Revisién y Actualizacién de las Evidencias Documentales del
MECIP:2015”, correspondiente al Rectorado, a la Escuela de Posgrado y a la
Escuela Superior de Bellas Artes de la UNE”.

Que, en el Acta ETM N° 006/2020 se plasman las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacién de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015.

Que, segun consta en el Acta CCI N° 005/2020 del Rectorado-UNE, el
Comité de Control Interno se retine para analizar las sugerencias del Equipo
Técnico MECIP, referente al “Estudio de Revisién y Actualizacién de las
Evidencias Documentales del MECIP:2015” correspondiente al Rectorado, a
la Escuela de Posgrado y a la Escuela Superior de Bellas Artes de la

Universidad Nacional del Este, cuya propuesta consta en el ACTA ETM N°
006/2020.

Que, el Articulo 79 de la “Constitucién Nacional de la Republica del
Paraguay” establece: La finalidad principal de las universidades y de los
institutos superiores sera la formacion profesional superior, la investigacion
cientifica y la tecnoldgica, asi como la extension universitaria.

Las universidades son auténomas. Establecerdn sus estatutos y formas de
gobierno y elaborardn sus planes de estudio de acuerdo con la politica
educativa y los planes de desarrollo nacional. Se garantiza la libertad de
ensefianza y la de la catedra. Las universidades, tanto publicas como
privadas, seran creadas por ley, la cual determinard las profesiones que
necesiten titulos universitarios para su ejercicio.

Que, la Ley N° 4995/2013 “De Educacién Superior”, en su Articulo 33
dispone la implicancia de la autonomia de las universidades; por lo que en
ese sentido se faculta plenamente a la Institucion de Educacién Superior de
realizar actos pertinentes para el cumplimiento de sus fines.

Que la Ley N° 250/93, modificada por la Ley N° 4880/2013, establece en su
j e es una institucion de derecho
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publico, auténoma, con personeria juridica, que se regird por la Ley N°
136/93 “DE UNIVERSIDADES” y sus modificatorias, la Ley N° 1264/98
“GENERAL DE EDUCACION”, por sus estatutos y reglamentos”.

Que la Ley N° 6524/2020, declara estado de emergencia en todo el territorio
de la Republica del Paraguay ante la pandemia declarada por la Organizacion
Mundial de la Salud a causa del Covid-19 o Coronavirus y se establecen
medidas administrativas, fiscales y financieras.

Que, la Resolucion CGR N° 377 de fecha 13 de Mayo de 2016 “POR LA
CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN
SISTEMA DE CONTRO INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP:2015, actualiza el marco normativo del MECIP,
proponiendo un cambio de enfoque, aunque no de principios, facilitando el
proceso de implementacién y consolidacién del Control Interno.

Que, la Universidad Nacional del Este aspira a ser reconocida por la

efectividad de la gestion de control y agente de cambio para la buena
administracion.

Que, la implementacion y consolidacién del Modelo Estandar de Control
Interno para instituciones piblicas del Paraguay MECIP: 2015, constituye
una necesidad prioritaria para que los servidores publicos cuenten con una
herramienta con el objeto de instalar una cultura de control estratégico, de
gestion y de evaluacion en la Universidad Nacional del Este.

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la Matriz de
evaluacion por niveles de madurez, a ser utilizada en el Marco del Sistema de
Control Interno del Modelo de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay - MECIP 2015”, en su COMPONENTE CONTROL DE LA
PLANIFICACION, REQUISITO B.3, requiere la definicién y actualizacion
de los puestos de trabajo, con base a las competencias requeridas por las
actividades y tareas identificadas en el despliegue de los procesos, como asi

también, los perfiles de puestos demandados para cada cargo de la estructura
organizacional.

Que, el Estatuto de la Universidad Nacional del Este establece en su Articulo
26, Inciso b): “Las Escuelas son Unidades Académicas especializadas
encargadas de desarrollar la docencia, la investigacién y la extension en el
area del conocimiento cientifico que le compete. Dependeran directamente de
la Rectoria o de alguna de las Facultades”.

Que, el Consejo Superior Universitario de la Universidad Nacional del Este,
por Resolucion CSU N° 067/2018, ha resuelto adoptar la Resolucién de la
Contraloria General de la Republ'ca‘N° 377/2016, “Por la cual se adopta la

Norma de Requisitos Mi /g ai'a.q:;‘uq Sisfema de Control Interno del
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Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay
—MECIP:2015”

Que, la Resolucion del Consejo Superior Universitario N° 070/2020 “Por la
cual se aprueba el Plan de Mejoramiento Institucional Actualizado de la
Universidad Nacional del Este, en el marco del Proceso de Evaluacién y
Acreditacion Institucional con fines Diagnésticos, implementado por la
Agencia Nacional de Evaluacidon y Acreditacion de la Educacién Superior”,
en su Dimensién 2 Gestion Administrativa y Apoyo al Desarrollo
Institucional establece como Recomendacién de los Pares Evaluadores de la
ANEAES: “Establecer mecanismos de evaluacién sistemdtica para los

procesos administrativos de la gestién y apoyo a la toma de decisiones en la
ejecucion presupuestaria”.

Que, la Resolucion del Rectorado N° 1664/2019 aprueba el procedimiento de
identificacién de las diferentes versiones y cambios en los documentos
oficiales del Rectorado, de la Escuela de Posgrado, y de la Escuela Superior
de Bellas Artes de la Universidad Nacional del Este, en virtud de su revisién

para actualizacion, ampliacion y ajuste pertinente, conforme a la necesidad
institucional.

Que, por Resolucion del Rectorado N° 331/2020, se adoptan medidas
conducentes al cumplimiento del Decreto N° 3442/2020 de la Presidencia de
la Republica y de la Resolucion N° 90/2020 emanada del Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

Que, por Resolucion del Rectorado N° 332/2020, se establecen los
mecanismos para el cumplimiento de la Resolucién del Rectorado N°
331/2020 del Rectorado respecto a las medidas conducentes al cumplimiento
del Decreto N° 3442/2020 de la Presidencia de la Republica y de la

Resolucion N° 90/2020 emanada del Ministerio de Salud Ptblica y Bienestar
Social.

Por tanto, en base a las consideraciones que anteceden y demdas normas
vigentes concordantes al caso que nos ocupa, existiendo la necesidad de
emitir la disposicién que corresponda, a fin de formalizar el acto

administrativo
En uso de sus atribuciones legales
El Rector
RESUELVE
Art.1° APROBAR Ia actualizacién del Manual de Cargos y Funciones del Rectorado de la
Universidad Nacional del Este, Versién 2: Noviembre/2020, cuyo documento y
Formato N° 62 Parametros defim "m’hcl'éfl-‘a(j:argo / se adjuntan y forman parte de la
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ESTABLECER que la presente resolucion sea establecida de igual forma para la
Escuela de Posgrado y para la Escuela Superior de Bellas Artes, dependientes de la

Rectoria, de conformidad a lo establecido en el Articulo 26, Inciso b) del Estatuto de
la Universidad Nacional del Este.

Art.3° DISPONER que a partir de la revisién primera del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este aprobado en el articulo primero de la
presente resolucion, esté registrado o inscripto el término Versién 2:mes/afio, y
secuencialmente la siguiente numeracién conforme a los cambios realizados, en
concordancia con la Resolucién del Rectorado N° 1664/2019.

Art.4° ESTABLECER la revision periédica del Manual de Cargos y Funciones del
Rectorado de la Universidad Nacional del Este, para asegurar que permanezcan
pertinentes y apropiados conforme a la necesidad institucional.

Art.5° RESPONSABILIZAR a la Direccidén General de Talento Humano y a la Asesoria de
Comunicaciones del Rectorado, la socializacién y sensibilizaciéon continua de lo
dispuesto en la presente resolucion.

Art.6° DEROGAR la Resolucion del Rectorado N° 1956/2019.

Art.7° COMUNICAR a quienes correspondan, y cumplido, archivar.

Resolucion N° 1083/2020 Pdg. 4

Mision: Formacion de calidad en docencia; investigacion Vision:  Universidad reconocida nacional e

para la innovacion y el desarrollo sostenible, la extensidn internacionalmente por su pertinencia en la

con responsabilidad social en un entorno multicultural e

intercultural, preservando la identidad nacional. responsabilidad social.

Sformacion, investigacion, extension e innovacion, con



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Rectorado
Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray Teléfono y Fax (061) 575478/80
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rca. del Paraguay Casilla de Correo N° 389
Ciudad del Este - Paraguay Web: www.une.edu.py

Organigrama de la Direccién General Académica - DGAA 00

( ]
{ Director/a |
| General f f
| Académica | j Asistente de z
L J ——= | Tecnologiae |
| Informacion 2
L ,
i | { §
P — 3 Asistente de |
l . i . 1 spe .
| Profesxonal_de ; | Profesional de [rm— | A‘nall.5|s
ControlyRegnstro; f Innovacidn i Institucional i
,[ de Documentos | | Curricular —
| Académicos | u |
o —— ,.,\wrr.u S N SR——— e
I 1 ( B
. ’ ‘ | Asistente de
| Asistentede || D‘f"g-‘}{csatl‘?”;ce_gey p— i Procesamiento
! i igitalizacion i
3 Controly j Certificocion ] de Documentos |
| Procesamiento | Documentos L /
ideDocumentos | j Académicos
J A el g
[ Asistente de
Informacién y
T atencioén al
Publico
(e s Crur Cabal ; . ?
Rector ~—i 0 -\—7 _)/
o . -
iAzreer orena N’ PT0]- LU TN = I‘\ca g

sorad de Placit Vision: Directorz Gene
versidad reconocida nacional e infernacionalmente por
su pertinencia en la formacién, investigacion, extension e

innovacion, con responsabilidad social.

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacién y el desarrollo sostenible, la extension con

responsabilidad social en un entorno multicultural e Sandie®

intercultural. nreservando la identidad nacianal



INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

& 3%%
& N y

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 Net5\0N 4 VOV ek [ L0Lo

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Director/a General Académica Nivel de Autoridad

(3) Estratégico

Dependencia: Direccion General Académica

ministrativo X

Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento

Codigo: DGAA 1

(O] Q'perativo

(6) Objetivo del Cargo:

Tiene como funcién principal garantizar la legalidad de la documentacion de todas las acciones del drea académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Direccién

1 Uruz Caballéro Acust -/

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

L]

/ Rector
Coordinar y dirigir acciones tendientes a fortalecer el desenvolvimiento académico de la UNE /

ro

Supervisar las documentaciones de los egresados de los egresados de la UNE, con el apoyo de la Seccién Archivo Académico. \?

Coordinar con la Direccién de Tecnologia del Rectorado y las unidades académica el sistema de registro de alumnos de grado y posgrado de la UNE.

Supervisar el Registro de los titulos de grado y posgrado expedidos por la UNE.

Supervisar el Registro de Titulos de grado y posgrado de egresados de otras universidades.

Definir los mecanismos de custodia, codificacion y archivo de toda la documentacion de valor académico referente a la UNE.

Suscribir los diplomas de grado, posgrado y certificados expedidos por la UNE, previo registro en los libros respectivos.

bl i R R Bl Bl I e

Establecer las normas de protocolo y coordinar con las unidades académicas todas las Ceremonias de Graduacién y Posgraduacion y otros de cardcter acadéimico:

9. Coordinar con las unidades académicas planes de accion conjunta tendientes al mejoramiento de la calidad de los servicios académicos.

10.

comunicacion oral y escrita.

Formaciéon Académica y Capacitacion:

(SRS TR

Coordinar la elaboracién de proyectos e informes al Rector con la periodicidad que el mismo requiera
11. Refrendar con su firma todos los documentos originados en el Departamento (constancias, certificaciones, notas, memorandos, circulares, etc.)
12. Asesorar en el drea académica al Rector, a otros departamentos del Rectorado y a las unidades académicas, en los casos requeridos.
13. Coordinar con las instancias correspondientes los procesos de registro de los titulo académicos expedidos por la UNE.
14. Coordinar y supervisar los informes estadisticos de la UNE y remitirlos a las instancias correspondientes.
15. Evaluar en forma permanente los procesos realizados en la dependencia.
16. Proponer estrategias para mejorar el servicio brindado a los usuarios internos y externos. - 151
(9) Cualidades requeridas por el Cargo Vi Wanalefn V e & ', f,‘ ,‘
Equilibrio emocional, dominio de las relaciones publicas y humanas, dinamismo e iniciativa, honestidad, responsabilidad, criterio propio. Disector Genesal de Plailication \;/,;\ \ ] ,\_;,‘f?né‘/
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo \\ \,’{p 15/ ?'/4(2’7
Conocimientos: Likdon. e
Amplio conocimiento de las normativas que regulan la educacién superior y de la gestién académica, excelente manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion, de 77 Anstues
sistemas de archivo y de recursos humanos. frol, L. DY 'i'at:‘;" hqacemic?
Habilidades requeridas por el cargo: sttt | N+
Liderazgo, empatia, buenas relaciones interpersonales, capacidad de toma de decisiones, buen manejo de problemas y conflictos, pensamiento creativo y critico, dominio de la /



Egresado universitario(minimo maestria), elaboracién y gestion de proyectos académicos, gestién documental, etc.

Experiencia Profesional:

Haber ocupado cargos similares (minimo 5 afios) o
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INSTITUCION: Rectorado-UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametrgs definicién de Cargos

N°: 62 VS on A vOiemee|1020

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica

Cédigo:

(2) Cargo: Profesional de Control y Registro de Documentos Académicos.

Dependencia: Direccién General Académica

Nombre: Segun Resolucién de Nombramiento

Nivel de Autoridad

3) Estratégico

4) Administrativo

(5) Operativo X

Caodigo: DGAA 2

(6) Objetivo del Cargo:

Organizacidn, control, registro y procesamiento de documentos académicos.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Organizar técnicamente un sistema de archivo 4gil y funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE.

Producir todas las informaciones requeridas por el Director/a General Académico/a referente al area.

zz/%f%

Mantener al dia el libro de Inscripciones de Titulos de grado y postgrado de egresados de otras Universidades.

P8 S S0 e i oy

Procesar los documentos de los alumnos egresados de la UNE presentados al Rectorado para su visacion.

Rector

Preparar los expedientes de las solicitudes de expedicién titulos de los egresados de la UNE.

Preparar los expedientes de las solicitudes de Inscripcion de titulos en la UNE de los egresados de otras universidades.

Atender y despachar las certificaciones e informes solicitados y autorizados, relacionados con la documentacion del archivo.

Habilitar y mantener al dia una Base Informatizada de datos para la localizacion inmediata de toda la documentacion del archivo.

Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente.

Mantener actualizado el archivo digital y de seguridad de las Actas de Calificaciones.

Recepcion y custodia de las actas de calificaciones.

Responsable de la custodia del Libro de Grados, Postgrados, Profesorados de la UNE y certificaciones.

Elaborar informes con la periodicidad que lo requiera el/la directora/a Académico/a.

Controlar el desenvolvimiento de carga de datos de las unidades académicas a través de UNESYS.

Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las Unidades Académicas.

Mantener al dia el libro de grados, postgrado y profesorado de los egresados de la UNE.

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Directora/a Academlco/a

Capacidad de la comunicacién oral y escrita.

Dominio de las Relaciones Publicas y Humanas.

Dinamismo e iniciativa.

o Ll n
AU S Ko

bl




Honestidad.

Responsabilidad.

Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Desarrollo de la organizacién, planificacion, registro y control de documentos académicos.

Conocimientos de las normativas de la Educacién Superior.

Manejo de la Tecnologia de la Informacion y Comunicacién (Tic’s).

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de manejo de archivos y catalogacion de documentos.

Amabilidad

Empatia

Aptitud para trabajar en equipo.

Excelente manejo de Informatica.

Formaciéon Académica y Capacitacion:

Egresado/a Universitaria

Formacién en el drea de Organizacion, Registro y Control de Documentos.

Capacitacién en trabajo en equipo y Gestién de Calidad.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares. (2 afios)
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

<COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VENS\GM Bl VA E Mg LOLO

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General académica Cédigo: DGAAO0O

(2) Cargo: Asistente de Procesamiento de Documentos Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Académica (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAA 4c

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de apoyo al/la Directora/a Académico/a y de organizacion de las actividades académicas de la Direccion

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1. Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas-administrativas como prov1denc1ar 0 solucionar situaciones relacionadas
con su unidad de trabajo. /ﬁsw
Organizar la agenda del/la Directora/a General Académico/a, informandole anticipadamente sobrz horario" y lugar de réunjones o ;fompromlsos asumldos

Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias recibidas-y: vremltldas \ ] [ g =, ) i
Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio dr: sus funmones NN (s { %
Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE. =5

Procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Umversﬂarlo
Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios, constancias, etc. \o! Lk s
Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE. '\ O < REcos
9. Registrar en el Sistema Nautilus los titulos expedidos por la UNE para su remision al Mmlsterl\d&Educach{i y Cultura con su legajo correspondleﬁ’[e
10. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento. S /
11. Habilitar y llevar los registros cronolégicosde las documentaciones recibidas y remitidas, y su correspondiente archivo. /?/ 0/
12. Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacién utilizando un sistema de indices. 3
13. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad. ]
(9) Cualidades requeridas por el Cargo 5 >
Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas \)\O/,,
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo 7
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Conocimientos:
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacién y comunicacion, conocimientos de lagormativas que rigen a la Educacion gujse M pono®
Habilidades requeridas por el cargo: T\ ot

Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tensién y estrés, trabajo en equipo, qxﬁpx:ender

Formacién Académica y Capacitacién: [ - Moreira
Egresado/a universitaria/o. Manejo de archivos y catalogacion de documentos 1L B 17 ficacion
Capacitacién en Relaciones Piblicas y Humanas. 3 E ; :

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 2 afios)

AL




INSTITUCION Rectorado-UNE

ws»~MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Paramet’ros definicion de Cargos

N°: 62 VEES\ON L qvoviembeg | 2090

1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Asistente de Digitalizacion y Certificacién de Documentos Académicos. Nivel de Autoridad (3) Estratégico

Dependencia:Seccién Control y Registro de Documentos Académicos (4) Administrativo X

Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAA 2b

6) Objetivo del Cargo:

Digitalizacién, verificacién, organizacion y certificacién de los documentos académicos de la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucién y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Organizar técnicamente un sistema de archivo digital 4gil y funcional de los documentos académicos de la UNE.

Digitalizar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el Rectorado

Verificar los datos de los alumnos y egresados de la UNE en UNESYS.

Verificar las calificaciones de los alumnos y egresados de la UNE cargados en UNESYS.

Cerrar las actas de calificaciones cargados en UNESYS.

Elaborar informes en forma periédica conforme a los requerimientos institucionales.

Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente.

|| |wn | ||~

Trabajar coordinadamente con los encargados de UNESY'S de las distintas unidades académicas.

Custodiar los documentos del sector.

hed

10. Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE.

11. Manejar con eficiencia el sistema UNESYS.

12. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por la superioridad. e

(9) Cualidades requeridas por el Cargo fifid)
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y relaciones ptiblicas y humanas, dinamismo e iniciativa ;responsabilidad,honestidad, equilibrio emocional. N~
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo [/

Conocimientos:

Manejo en la organizacién, archivo, verificacion y digitalizacién de documentos, conocimiento de las 0
y comunicacién (Tic’s).

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio del manejo de la Informética, aptitud para el trabajo en equipo. o

Formacién Académica y Capacitacién: [3;,

Estudiante Universitario/a del drea de informatica, formacién en gestiény organizacion de archlv\)S\\. \
\

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares. (2 afios).




INSTITUCION UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO
= %

s “MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \VELSA\GN 9. VOViEM e | 2020

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General académica Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Profesional de Innovacién Curricular (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica Nivel de Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo X

Cédigo: DGAA 3

(6) Objetivo del Cargo:
Organizar y coordinar el area de innovacién curricular en la UNE.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Coordinacion y ejecucién de propuestas pedagdgicas en el 4rea de innovacién curricular,

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1. Proponer estrategias innovadoras en el 4rea de curriculum en coordinacién con las unidades académicas.

Detectar necesidades en el area de curriculo.

2
3. Organizar propuestas formativas en el area de curriculo.
4

Acompafiar a las unidades académicas en la innovacién curricular de sus ofertas educativas

(9) Cualidades requeridas por el Cargo \
. . ., . . - e
Capacidad para la comunicacién oral y escrita, dominio de los recursos humanos, dinamismo e iniciativa, honestidad, responsabilidad, creatividad, equ111br10\s@\ on

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

—onocimientos:
-onocimiento de normativas de la educacion superior, manejo de las tic’s, conocimiento del area de i Innovacion curtj

/55 : , -
1abilidades requeridas por el cargo: /.f;' j 1 —

\

ONAL DET~
\/»@ aADO o

[derazgo, aptitud para el trabajo en equipo, excelente manejo de las tic’s, empatia, optimismo. g;?;( il 24 ?,;t,,,cr Velixodez Moreira
=1 AT qmmu o1
\ A%
ormacién Académica y Capacitacién: \\ ) \
gresado universitario, con especializacion en el 4rea de mnnovacion curricular. \ g

; : s B F 3 5 7 : oy > N O £ 2 =
Xperiencia Profesional: Experiencia anterior en el 4rea de Innovacion curricular (2 afios). NELESTE Sandra F M 3



IND 111 UCIUN: universigaada INacional ael Este

Y (0301 o) ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VEPS 0N Q| NOVEMGEE| 2020

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General Académica Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Asistente Estadistico Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Académica Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Coédigo: DGAA 4b

(6) Objetivo del Cargo:

Realizar trabajos de consolidacion, verificacidn, organizacién de los datos estadisticos de la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion y apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades de gestiones académicas-administrativas, asi como providenciar o solucionar sﬁuamoges réTa
con su unidad de trabajo. y

g-lonada\

2. _Recibir y ordenar la informacion estadistica procedente de las unidades académicas. 9 {5 / S22 ‘\uﬁf\
3. Verificar y organizar la informacion recopilada de distintas fuentes como informes, formularios estadisticos, encuestas. yﬁé’deuerdo a los crlteryés—\esta’bleyfdos SR\
4. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento. g LA NE] 58 o S |

5. Clasificar y mantener actualizado las documentaciones referentes a los datos estadisticos de la UNE. 74 ,“’" NN L e ]
6. Registrar los datos estadisticos referentes a postulantes, alumnos, egresados, docentes y funcionarios de la UNE en/HIﬂESYS % hmﬁu \t Y
7. Elaborar los informes referentes a los indicadores educativos conforme a los estandares internacionales de calidad.|§ Sactir 23 4
8. Procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario. \\’g 3

9. Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios, constancias, etc. \*

10. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.

11. Trabajar en forma coordinada con la Direccién General de Tecnologia del Rectorado para la generacién de datos estadisticos en-el UNESYS

12. Mantener una fluida comunicacién con los responsables del procesamiento de datos de las distintas unidades académicas de la UNE y otras instituciones con los que la institucid 16/ ;-/
\\)NAL DF ’\._

relacion.
13. Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE. N EaY P4 Sz 20821 S
14. Cumplir con las demas funciones asignadas por la superioridad. /c; /Q// M‘BKL\ \ \
(9) Cualidades requeridas por el Cargo 5 Sleal & HPERY <\%)
Responsabilidad, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa, honestidad, relaciones humanas e v S \ %f‘g//, "|5]G
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo: ety 2\ \ =X / \7/
Conoclmlentos B 2 S R

Pensamiento critico y creativo, empat1a manejo de tensiones y estrés, interpretacion, andlisis, sintesis y evaluacion! dd lafmformacwn recoglda
Formacion Académica y Capacitacion: \"1;‘\\ i >

Estudiante Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad a

Experiencia Profesional: Experiencias anteriores en cargos similares (como minimo 2 afios) N




INSTITUCIOUN: Universidad Nacional del Este

s =MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos N°: 62 VE@BR‘)MN 2%’ Wowt C-_N‘bv.(-_\ 2020

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Cédigo: DGAA 00
(2) Cargo: Asistente de Tecnologia e Informacion (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Académica Nivel de Autoridad (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGAA 4a
(6) Objetivo del Cargo:
Realizar trabajos de apoyo a la Direccién General Académica

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Asistir al/la Directora/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas-administrativas, a51 como providenciar o solucio i o@_oﬁE&iﬁE&_‘i}gn@daS con
su unidad de trabajo. % //uarsn'? v CEN
Clasificar y mantener actualizada la documentaci6n y correspondencias.
Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
Mantener ordenados los documentos académicos de los egresados de la UNE.
Elaborar los titulos de grado, postgrado y profesorado de la UNE.
Custodiar las cartulinas destinadas para impresion de titulos de grado, postgrado y profesorado.
Participar activamente en la organizacion de los eventos de UNE.
8. Procesar la legalizacién de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitario.
10. Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios, constancias, etc.
11. Habilitar y mantener actualizado la Base Informatizada de datos para la localizacién inmediata de toda la documentacion qead'rﬂ?g;?.lg UNE

;

/(///ﬂ/,k o

nm.m A\ U = |

ector

NEREEE

12. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.
13. Mantener actualizado los datos en el sistema de control de titulos inscriptos en la UNE.
14. Recepcionar y verificar los documentos recibidos para su procesamiento.

15. Cumplir con las demés funciones asignadas por la superioridad.

e
(9 o/“'\\‘\" A
Z

}:.:-l

(9) Cualidades requeridas por el Cargo \ e AN
Responsabilidad, discrecion, puntualidad, amabilidad, tolerancia, dinamismo e iniciativa propia. \\ . gl
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el \c‘iiigd.; e g

Conocimientos:
Conocimientos avanzados de informatica, experiencia en manejo y clasificacién de documentos, desarrollo de aplicaciones, operacion de equipos informaticos.

Habilidades requeridas por el cargo:
Habilidad digital, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tensiones y estrés, interpretacion, analisis, sintesis y evaluacion de la informacién recogida.

Formacion Académica y Capacitacion:

Estudiante universitario del drea informatica de los ultimos cursos o egresado, formacién en desarrollo de aplicaciones informéticas y de atenci6n al publico. Sand :‘

LTvnariannio Duafacianale Duvnacianmain nmbacing me mcmaman ~faniTa o Vo TIE. NN, ¥




INSTITUCION: Rectorado-UNE

“MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VEL SIS % Noviemeoe| 2020

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General Académica Codigo: DGAA 00 -

(2) Cargo: Asistente de Control y Procesamiento de Documentos. (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General Académica Nivil ddAutoridad (4) Administrativo
Nombre: Segtin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo X

Codigo: DGAA 2a

(6) Objetivo del Cargo:

Realizacion de trabajos de apoyo a la Jefa de Control y Registro de Documentos Académicos. Verificacion, control y org_n'- 'ionrde.los documentos académyieGs de Ia Ea

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

//
/e

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a lg-f\utoridad N
Organizar técnicamente un sistema de archivo 4gil y funcional para todos los documentos de los egresados de la UNE i

NG
Producir todas las informaciones requeridas por el/la Jefe/a de Registro y Control de Documentos Académicos referente\a{ A

Encarpetar o encuadernar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacion utilizando un sistema de-iiidices.

Recepcionar y archivar las actas de calificaciones de las distintas unidades académicas. ﬂ

Elaborar informe con la periodicidad que lo requiera el/la Jefe/a de Seccién Archivos.

Procesar los documentos de los alumnos y egresados de la UNE, presentados en el Rectorado para su visacién y/o expedicion de Titulo Academ1co Elaborar informe co erio
que lo requiera el/la Jefe/a de Seccion Archivos. CONAL By
AT

Cumplir eficaz y efectivamente el fluxograma de operaciones que se encuentre vigente. /< //\' / Qy '\"K S \\d\
Trabajar coordinadamente con los encargados de archivos de las distintas unidades académicas. g L,"L"'J/i\‘ ML?Q!M {UJ/ / 5{3 £l ) '

Atencion al publico para ciertos menesteres referente a procesamiento de documentos. | de Planificacion \u;\ \%ﬂz
Manejar con eficiencia el sistema UNESYS. \1\

Sandra F.




Elaborar notas y memorandos.

Apoyar en la organizacion de eventos organizados por la UNE.

Custodiar los documentos del sector.

Verificar los certificados de estudios y otros documentos para su posterior procesamiento.

Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el/la Jefe/a de Registro y Control de Documentos.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de la comunicacién oral y escrita.

Dominio de las relaciones Publicas y Humanas.

Dinamismo e iniciativa.

Responsabilidad.

Honestidad.

Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Desarrollo de la organizacion, archivo, control y verificacién de documentos.

Manejo de la Tecnologia de la Informacién y Comunicacién (Tic's).

Conocimiento de las normativas de la Educacion Superior.

Habilidades requeridas por el cargo:

Capacidad de manejo de Archivos y catalogacién de documentos.

Excelente manejo de Informatica.

Amabilidad

Aptitud para trabajar en equipo.

Empatia

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado Universitario

Formacion en el area de Verificacion, Registro y Control de Documentos.

Formacién en Archivo de Gestion. /S

Capacitacion en Trabajo en Equipo.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares. (2 afios)




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

2
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=MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO:  Parametros definicién de Cargos N°: 62 NeB\om LY voviemMesee | 2020

(1) Proceso/Subproceso: Direcciéon General académica : Cédigo: DGAA 00

(2) Cargo: Asistente de Informacién y atencién al Pablico Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccién General Académica (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de Nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAA 4d
(6) Objetivo del Cargo:
Brindar atencion e informacién a los usuarios de los servicios de la Direccién General Académica.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo )

Ejecucién y Apoyo / /

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad T TG NACIOEN
1. Asistir al/la Director/a General Académico/a en la ejecucion de actividades rutinarias y gestiones académicas-admin i i

con su unidad de trabajo.

2. Producir todas las informaciones requeridas por el/laDirectora/a Académico/a.
3. Clasificar, archivar y mantener actualizado las documentaciones y correspondencias recibidas y remitidas. /.
4. Mantener en reserva los documentos confidenciales a que tiene acceso por el ejercicio de sus funciones.
5. Participar activamente en la organizacién de los eventos de UNE.
6
7
8

nciar o golucionar situacionésirelacionadas
/o5 S ~ Dn S

( N
7 ")

)

Verificar y procesar la legalizacion de los Titulos y Certificado de Estudios del Nivel Medio y Universitarig. \- % -
Entregar los documentos académicos: Titulos, certificados de estudios, constancias, etc.
Registrar datos en el sistema de control de titulos expedidos por la UNE.

L

10 i

9. Elaborar listado de titulos expedidos por la UNE para su remision al Ministerio de Educacion y Cultura con sus respeetivas Copias. e Y
10. Brindar atencién a los usuarios de los servicios de la Direccion General Académica. P el
11. Informar con eficiencia y eficacia a los que solicitan informacién a través de los diferentes medios de comunicacion. \ SO~ N

12. Recepcionar y controlar los documentos recibidos para su procesamiento. -~ ‘D THES o 0\ )
13. Organizar los documentos eficientemente y referenciarlos para su inmediata ubicacién, utilizando un sistema de indice. el _ = B A ARE
14. Cumplir con las demds funciones asignadas por el/la Directora/a Académico/a.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Responsabilidad, puntualidad,amabilidad, tolerancia,dinamismo e iniciativa,honestidad, dominio de las relaciones publicas y humanas
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Dominio de la comunicacién oral y escrita, y en el manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacién, conocimientos de las norfuatiy
Habilidades requeridas por el cargo: %
Analisis y sintesis de informaciones, pensamiento critico y creativo, empatia, manejo de tensién y estrés, trabajo en equipo, emprendéi
Formacién Académica y Capacitacion: 1
Egresado/a universitaria/o. Manejo de archivos y catalogacién de documentos.
Capacitacién en Relaciones Publicas y Humanas.
| Experiencia Profesional: Experiencia anterior en cargos similares (como minimo 1 afio)
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Obs.
Niveles
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i 1 TS b. Profesional ; 1- Profesional contable
. c. Asistente 1- Asistente contable
1~ Profesional UOC d. Auxiliar 1- Asistente patrimonial

1- Asistente UOC

1- Asistente de rr:ndici(’)n
1- Auxiliar

2- Profesional suministro
2- Asistente

1- Profesional perceptor/a
1- Profesional girador/a
2- Asistente

1- Profesional beneficios y

Divector General de Hamﬁ(ca(i()n
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INSTITUCION UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP [ serong 1R

4 \ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO : /«\ S
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ==

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Xy WX
FORMATO: Parametros definicion de Cargos ~=1. )
N°: 62 VEESNS U L VOWENMGEE 20 40 ' :. isﬁ??‘l’&{r_"u"o B'enh:z qulé}ez
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00 Ll “'mm
(2) Cargo: Profesional - Suministro y Compras : . (3) Estratégicg /o,\o cV 01?, \<\
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Niveide Antoridad: 1 4) Administrativo x /-./ @,,\“ o
Nombre: Segtin resolucion de nombramiento (5) Operativo ;/ e Y | }
Cédigo: DGAF 38 .‘Q\%?‘*- ’ §
(6) Objetivo del Cargo: \& e

S

6.1. Realizar procesos de adquisicién, suministro y almacenamiento de bienes y ponerlos a disposicion de las diversas dependencias para el cumplimiento de las gestidnes-
administrativas y académicas.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucién, de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comumdad

universitaria.
8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica.
8.3. Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros. 4 )
8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacion operativa de la institucion. lk%i
&, ".n’ a"’f“pg—q

8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera. * Planificacign

5 ——7-~(9) Cualidades r#eri(} as por el Cargo

ST
Dominio de las relaciones ptblicas y humanas; equljlbrno emoc10nal‘ pI edlsposwy% para el servicio, el orden y la organizacidn; capacidad de liderazgo; e,tcz?fo )y

(10) Conoclmlbntos y /e%u}n/m#s requeridas por el cargo Q

Conocimientos:

Sandra F. Esfdivel Fizylas

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita; \
10.2. Conocimientos del uso de PC \7

lrg/%i ial

L~

o

A

118

/)
(O
>



\

10.3. Dominio de las relaciones ptiblicas y humanas;

— T ) 770 NACIGA
10.4. Habilidad para la comunicacién verbal, \0"},.{?}\\""«7.;\\

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Manejo de base de datos;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Pro actividad

Formacion Académica y Capacitacion:
10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia; j

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios. 7y
o @’

Craz Cabllro Acsta

tor

Dick. Gral. Adim. y Fin. Glrador



INSTITUCIOM UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

NACIQ

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP {DQCTOQ:‘
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

4/ A W
SO Ry IAT T

T O SR AL T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \TEXS\GM L VOV Easee | 20020

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Gestion externa - Auxiliar g ! A3) Estratégidp
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Divel de ﬁ“t""dad’ (4) Administrativo x
Nombre: Segun resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2ge

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion realizar todos los tramites y seguimiento con las Instituciones, Organismos Gubernamentales y otros relacionados a la UNE con asiento en-la- capltal
del pais v zonas aledaiias ‘

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y de la Secretaria de la DGAF

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Verificar diariamente la remision de encomiendas a su nombre en la Empresa de Transportes y/o oficinas de Correos;

8.2. Presentar los documentos enviados por la UNE en las dependencias correspondientes y posterior remisién al Rectorado de los comprobantes de recepcién de los mismos

8.3. Realizar el seguimiento de las documentaciones presentadas hasta agotar las instancias, ya sea favorable o no;

8.4. Informar al Rectorado sobre las gestiones realizadas o cualquier inconveniente que surgiera con relacion a los documentos presentados;

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1. Residencia en la ciudad de Asuncién o alrededores, habllldad par {co \mlcacién verbal; equilibrio emocional, discrecién y tacﬁ ﬁel trato con las personas
predisposicion para el servicio, el orden y la- 6rgamzac10n 'y la actitu favorab e hacia las relacmnp_s-humanas A
£ : (U Conocnﬂuentos y\expenenclas Rel cargo 5 )
Conocimientos: ;‘&, / .')j:-’- Nz, N\ Ty / ‘ 2 —
10.1. Conocimiento de organizacién y qrchlvo documental :7?;] IV Wivif7 1/ mmc“,;,‘:&;g o
10.2. Conocimientos del uso de PC “.\ 9\ Ry Jl/v 4 ﬂﬂ \
TroLDr Umlﬂom TaL CauaTeT 00

10.3. Dominio de la comunicacion oral “‘Lfg N

Sandra K. e\ r/

‘or

e e



Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Pro actividad

Formacién Académica y Capacitacién:

10.9. Egresado universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

—
7

krBtién Arnulfo Benitez Gonsdlez
.. Gral. Adm. y Fin. Glrador




JNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

INSTITUCION

7 = AN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
(o, COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGIC

AN S S SRR T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

N°: 62 veeadwn (\i‘OV\‘EN‘(b‘CE.\ LWALO
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00
(2) Cargo: Asistente - Rendicion de Cuentas (Gestién Administrativa) Niahdea v 3 Estratég{co
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Aoy 4“t°"da * |4 Administrativo x
Nombre: Seglin resolucion de nombramiento (5) Operativo
Codigo: DGAF 2Ca
(6) Objetivo del Cargo: e
6.1. Tiene como funcidn la verificacién de documentaciones como 6rdenes de pago y talonarios de recibos /‘;}‘ X '"'*‘ B5EN

- \ /k/( Ll

(7) Nivel de Autoridad del Cargo Lic Na P"ﬁ"\' fzquiez Mor / / Ef;’ \Q\;\
7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado Disectot Caseriille Fanioic ‘“\: o\
Q) N2 Q (&)
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad k\‘/,\" Genera &?/57

8.1. - Recepcion de las documentaciones como orden de pago, solicitudes de transferencias de recursos, libro banco, y extracto bancario en el sector "‘LiE;/

8.2. - Verificacién de las érdenes de pagos por cuenta administrativa

8.3. - Controlar las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la Repiblica — Direccién General de Rendicién y Examen de Cuentas Art.65 qu
1535/99.

8.4. - Confeccionar las planillas de Rendicion de cuentas por fuentes de financiamiento y por cuentas administrativas 750 NAC’O%

B _U:" R4
re <
8.5. - Realizar la impresion de las planillas en tres ejemplares “ 5 "“‘;
o)
8.6. - Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos \c’?

8.7. - Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.

8.8. - Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende el jefe inmediato

8.10. Cooperar con la implementaciéon del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

& i ~ f ) o il N
SANAra . LyJHvVel £ieyers 2N
bon i S E Y OF——=



Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos; equilibrio emocional; disponibilidad para trabajar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor; habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. - Conocimientos sobre gestion administrativa

10.2. - Manejo de las tecnologias de la comunicacion y la informacién

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Pro actividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado-universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SIS CLERTIAT TS

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \rEsAGN AL VOVENMOEE] 2000

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente-Control Preventivo (3) Estratégico

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nvelde ‘:“m"dad: (4) Administrativo x

Nombre: Segun resolucién de nombramiento (5) Operativo
Cédigo: DGAF Cpa

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcion principal realizar el control de los pagos realizados por el Rectorado, y las Solicitudes de Transferencia de Recursos realizadas p}){ % &g‘ ¥

e /5
Académicas. LA\ [9/%

Y ;? - “ o : =\
(7) Nivel de Autoridad del Cargo __,_./71—,L‘ (3,‘( ( g4l )%

2.
: . : R — - : s . Lic. Nagoletn Veﬁzrp:zzMarﬂ.\Q
7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado e Planifcacion\> \ s
<
8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad I
® G > AT 4
. . .. . //%\()‘""_CT.,"'YO
8.1. Asistir al profesional de Control Preventivo en las actividades diarias. A o
fz AN
o i - =) =¥ ™
8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica 9\ ‘_WL'\ }
fa) CARY
i % % . . . “ (‘() QQ, ~ &
8.3. Asistir en la planificacion operativa de la institucion A Loe 1o "‘C-%
8.4. Cooperar con la implementacion deHVIECIR;en la depend/el/lcia \dministrativa y Financiera D1, Sehastiin Amulfo Benttez Gormslez
ERATA 7 2 5 el Adm Y
//f: 9 SN (9)|Cualidades requeridas por el Cargo Lhwie sl Adm. y Fin. Glrador
Dominio de las relaciones pl’lblicq/sﬁ;y humanas; ‘equllbrlo,e,ry{ cional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; etc.
i R i ( ynocjthientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: \> \ U= /5,

/i’mLDr 4t b Crn Callr Ao




10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Redaccioén propia, buena caligrafia y ortografia;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal,

10.5 Discrecion y tacto en el trato con las personas

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

(3¢ a Cruz Caballero Acosta

Rector

Epstin Armylfo Benttez Goneilez

. Geel. Aam.  Fin. Glracor




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRAIEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO astlan Amulfo Benttez Gonmdlez
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL or. Gral. Adm yﬁn Girador
FORMATO: Parametros definicion de Cargos » ' )

N°: 62 NBESGW R NOVIE0EE| LOLO / R

(1) Proceso/Subproceso: Gestion de Administraciéon y Fmanclerz{: Y ’Céd igo: DGA]f 00

(2) Cargo: Encargada de Patrimonio i \ " Nivel de ' | Q) Estratégico
Dependencia: Departamento de Contabilidad “\Q 'Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Segin Resoluciéon de nombramiento \‘-A S/ (5) Operativo (X)

Cddigo: DGAF 4C o & -
(6) Objetivo del Cargo: Lograr las acciones de eficacia, eficiencia, transparenciay de control e,ﬁ todas y cada una*deulas eﬁpas del proceso de administracién de los bienes.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: Ejecucion y Apoyo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad:

Coordinar la conservacién y control de los bienes patrimoniales del Rectorado.

Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la Institucién.

Elaborar y actualizar los formularios patrimoniales requeridos por el Ministerio de Hacienda.

Codificar los bienes utilizando un sistema apropiado consignando la especificacién que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y Procedimientos. 4m,, @
Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcién de los bienes adquiridos por licitacion publica, contrataciones directas, ta, y(asﬁ)a
donacion, etc. ‘_, (_,

£
. . ; T . ik = 5
Intervenir en la entrega efectiva y traslado de los bienes de la Institucién de una dependencia a otra o de una Institucién a otra. Lie M ‘j —
2 & -'J)S-‘L'Z_".vb]}‘;:',;b;‘. \’—; RN
Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucién. Dmeremr,u d& Planificacian  \2\D, ,\_

Elaborar, preparar y remitir a la Direccién General de Contabilidad Publica — Departamento de Bienes del Estado, del Ministerio de Hacienda, el movimiento inicial y las pzh{es 5
mensuales de sus Movimientos de bienes de uso, altas, bajas, traspasos, donaciones o compra de bienes dentro de los quince primeros dias del mes siguiente, con los formularios~
correspondientes.

Elaborar y presentar informes a solicitud de los Superiores.

Elaborar memorandos, notas, planillas etc.

Recepcion de solicitudes para la adquisicién de bienes de acuerdo a las necesidades de cada Departamento.

Verificar si las entregas, devoluciones, altas, bajas, traspasos de bienes, etc., se producen conforme al régimen de comprobacion establecido y si los elementos en servicio estan
inventariados.

Actualizacién del inventario en el sistema REVA de acuerdo a los movimientos de bienes durante el afio.

Iniciar una investigacion preliminar para establecer la responsabilidad administrativa de los funcionarios por Ia perdida, dafio o depreciacion que sufran los bienes de uso a

elevando un informe al Superior correspondiente.
Organizar y verificar si el 4rea de Patrimonio cuenta con todas las facturas de las compras, actas de donaciones recibidas, actas de traspasos de bienes quEson de propieda;

Rectorado de la UNE.

Sandra F




Identificar si existen bienes sin documentacion para su incorporacién inmediata si corresponde.

Realizar y/o cumplir con las funciones asignadas por el jefe inmediato.

Recepcidn de solicitudes para la adquisicion de bienes de acuerdo a las necesidades de cada departamento.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Manejo de Herramientas informaticas en materia de administracién de Bienes y Control de Gestion, Redaccién de todo tipo de escrito(notas, memorandos, circulares, informes, otros)

tendiente a la buena

comunicacién interna y externa, manejo de herramientas informaticas

Habilidades requeridas por el cargo:

Equilibrio emocional, discrecién y tacto en el trato con las personas, Dominio de las relaciones publicas y humanas,

Capacidad de trabajar en equipo, Comunicacién efectiva, Flexibilidad y adaptacién al cambio, Orientado a resultados, Capacidad para organizacion y planificar.

Formacion Académica y Capacitacion:

Egresado Universitario de la carrera de Contabilidad, Administracién o Economia

Experiencia Profesional:

Experiencia Laboral de 3 afios

0 NACIQ
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

* %} COMPONENTE CORPORATIV DE CONTROL ESTRATEGICO
A
Y C1OF ﬁ‘i oA

§

== JCLUL‘[M o
RIS AR LT T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 s OW VOV e\ LOLO

s

ebastian Arnulfo Benitez Gonealer

(1) Proceso/Subproceso: Informacién Financiera IReglstros de los hec\o&?”nw Codigo: DGAF00 oA Srat- A, S ador
(2) Cargo: Profesional Contable ; A (3) Estratégico
- Nivel de Autoridad: IR
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Adm\mlstratlvo X
Nombre: Segun Resolucion de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Organizar y mantener permanentemente actualizados los estados contables de la Institucion, a través del Sistema de Contabilidad (SICO), componentes del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), decretos y resoluciones tributarias y de ordenamiento administrativo, emitidas por el Ministerio de Hacienda y la traloria
General de la Republica. lﬁg‘?{\’%} \

h/\”I/ \-;

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad anificacion s ;O'
)

8.1. Organizar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion y registro de la operabton':e%L

financieras de la institucion
8.2. Coordinar el correcto registro de la transaccion financiera, econdmica y patrimonial de la institucion en base al plan de cuentas, las normas y procedimientos de

Contabilidad Publica vigentes. o~

8.3. Generar los balances mensuales y anuales, conforme a las disposiciones legales vigentes| cuadros analiticos y estadisticos, conciliar sus cuentas y remitir a la Direccion
Administrativa —

8.4 Reallzar los cierres contables ,/f'f';--f ‘ M L




8.6. Certificar con su firma los informes financieros, balances, estados contables, cuadros administrativos y otros que se originen en la dependencia y en los que se les dé
intervencion.

8.7. Efectuar las operaciones de liquidacién contable del Ejercicio Fiscal, velar por la contabilizacion total de los compromisos pendientes de pago y programar los asientos
de ajustes y cancelacion de las cuentas de resultados utilizadas, verificando su exactitud de acuerdo a normativa de cierre del Ministerio de Hacienda.

8.8. Contabilizar las operaciones realizadas con los bienes patrimoniales y mantener actualizado los inventarios valuados de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Universidad. Coordinar actividades para el efecto, con la profesional del area de patrimonio

8.9. Asegurar la remision en tiempo y forma, de los informes contables periédicos y de cierre del Ejercicio, al Ministerio de Hacienda y la Contraloria General de la
Republica, en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes en coordinacién con el Director General de Administracién y Finanzas

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

9.1. Dominio de las relaciones publicas y humanas;capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos; equlibrio emocional; conocimientos generales sobre procedimientos administrativos, contable y patrimonial y de las normativas vigentes del sector publico.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimiento de las Técnicas administrativas P
10.3. Conocimiento de los Sistemas Contables-SICO / SIAF A/%‘Oi,‘il'qz‘ 2
10.4. Conocimiento de los Estados Financieros. ﬂg /ﬂ\\\ >
10.5. Conocimiento de los Sistemas operativos 2 = iy J
v
10.6. Conocimiento de los Procesos de registros contables (diario, mayor , Balances) \QQ,) s y /
10.7. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales v1gentes en matena contable ne ‘.
Habilidades requeridas por el cargo: LD NACISN ) o RY, X - Gonmalez
10.8. Dominio del arte de la comunicacién oral y escrita <5~ 7 AN ; / VIt iel. AGm. y Fin. Glrador
10.9. Inteligencia emocional y discresion IS o e\ /
10.10. Dinamismo e iniciativa [o [ 255 YARA / a YL O “pC!T.Z,\
10.11. Capacidad de liderazgo Lo dom=y B8 | mf /\»" g —\&¢
10.12. Proactividad en la gestion \5 \ eV Ll v (fhallero ety /257
Formacion Académica y Capacitacion: : : ‘ Rector { :f
10.13. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Dlreccmn Estrateolc;{ \Z\2\ &/
10.14. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/6 Economia; \J N2
Experiencia Profesional: \f‘%e‘:/‘v " Sandra |

10.15. Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VEASU R VOVIENMG0e | 2000
(1) Proceso/Subproceso: Gestién Administrativa y Financiera Cédigo: DGAF 00
(2) Cargo: Asistente de Patrimonio Nivel de (3) Estratégico
. - Autoridad Bl f
Dependencia: Departamento de Contabilidad (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento (5) Operativo (X) __
=7

Codigo: DGAF 4C1
(6) Objetivo del Cargo: Logar las acciones de eficiencia, eficacia, trasparencia y de control en todas y cada una de las etapas del proceso administracién de los bieies: <
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

DE APOYO

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Colaborar para la conservacion de los bienes.

Registrar los formularios patrimoniales como ser: FC.01; FC.03; FC04; FC05; FC06; FC.10.
Apoyar la codificacién de los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes.

Organizar el registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la institucion.
Distribuir y ajustar las planillas de responsabilidad individual y actualizacién en caso de traslado de bienes de una dependencia a otra.

Realizacién de Actas de traspaso a las Unidades Académicas, Memorandum, Notas y Planillas.

Ejecutar las tareas encomendadas por el jefe inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Egresada de la carrera de licenciatura en Administracion de Empresas y Contabilidad.

Habilidades comunicativas y escucha activa.

Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades

Disponibilidad para trabajar en equipo, flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Licenciatura en Administracion de Empresas y Contabilidad
Habilidades requeridas por el cargo:

Dinamismo y flexibilidad para las tareas encomendadas

Autoestima positivo para el trabajo en equipo /s /7
Formacion Académica y Capacitacién: [o [

Licenciada en Administracién y Contabilidad o (oo
Experiencia Profesional: 5 | 9

Experiencia minima de 1 afios.




INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

o\

!3\0'%
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGIGO\S

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO \ZNE 5

ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL a2

FORMATO: Parametros definicion de Cargos =

N°: 62 NEN-SVOW R VAN NG e\ o0

(1) Proceso/Subproceso:  Gestién Administrativa y Financiera Cddigo: DGAF00

(2) Cargo: Rendicién de Cuentas Nivel de 3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Contabilidad Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Segtin Resolucion de nombramiento (5) Operativo (X)

Cédigo: DGAF 2C
(6) Objetivo del Cargo: Contribuir al desarrollo de los principios constitucionales de trasparencia, responsabilidad, eficacia, eficiencia. Facilitar el ejercicio del control institucional.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
= DE APOYO
8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
= Colaborar y organizar la recepcion y verificacion de las ordenes de pagos de la institucion.
= Verificar talonarios de recibos de Fondos Propios por series, de las Unidades Académicas.
= Elaborar en planillas electrénicas los formularios Forc.02 y Forc. 03 y luego ser impreso un minimo de tres (3) ejemplares, para su posterior firma y ordenamiento.
= Tener ordenadas las documentaciones basandose en al Solicitudes de Transferencias de Recursos (S.T.R.F.F.10) recibidas y por cuenta Bancarias y cheques emitidos (F.F.30)
= Controlar las documentaciones s/la guia de revisién de la Contraloria General de la Republica — Direccién General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley 1535/99.

- Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucion.
= Posterior a la contabilizacién: completar el cuadro de Contabilizado y Pagado, ademés de los sellos y aclarador de firmas respectivas.

= Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su érea.

- Cargar las planillas del Libro Compras correspondiente a comprobantes del mes, para la Declaracién Jurada de Retencidn — Rectorado- Escuelas de Itakyry — B ;A—f:t{;\s:%\
Posgrado. O ATR A:’:’,T‘?»tﬁ?\

N &
- Registrar datos correspondientes a las retenciones del mes IVA y RENTA en el Sistema de Declaracién del Ministerio de Hacienda — SE i hi@echauka. _6§’%®V Fan \‘:
- Realizar las demads actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende el jefe inmediato. K [I Q/ r ; N \% )
(9) Cualidades requeridas por el Cargo _pm— _ e Mg o\ /s S 1
= Conocimientos generales sobre contabilidad. PZEREAEN o e \%1\‘”35’&7 $:/’ <
- Habilidades comunicativas y escucha activa. g 7 N A\ — % /]
- Criterio propio para actuar oportunamente y distinguir prioridades e z { \ "g Vo I APy
- Disponibilidad para trabajar en equipo, flexibilidad, autoestima positiyo.y:sentido del Rumor. o\ === Sandra Fy EIOTvE—257
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo A8 R N As Y 5 ng.
Conocimientos: [S /2 v, N0 T\ C :

T 7 =, I

= Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point). le [ 4+ &Y

= Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia-contable. |/ |

Grat Adm. y Fim. Giradar

= Buen manejo de PC.: procesador de texto, planilla electrénica y bzis:édé,datds.. ) )

<

(ot
\




r

Habilidades requeridas por el cargo:

= Dinamismo y flexibilidad para las tareas encomendadas

= Autoestima positivo para el trabajo en equipo

= Predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién.

= Actitud favorable hacia las relaciones humanas.

Formacién Académica y Capacitacién:

= Estudiante Universitario en la Carrera de Contabilidad.

Experiencia Profesional:

= Experiencia minima de 2 afios

7N\
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

o NAClg
A\ 3 1
' ”if, ; .u‘o%m
) z \ v
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ‘3 - D

) 3 A

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ‘w Y.
COMP(}))NI;J{NTE: EDSIRESCCIOI;AI\(’;IE(I;\J:‘I(\?IESEII{S;EgICO — Noh ;’; s
ESTANDAR: TRUCTURA OR A A VoAbl N ; stla
FORMATO: Pariametros definicién de Cargos 7 2’{:&?{70\\( ) 4 Dtoar G;’lA;n i Bﬂ'lffu GOW&Z
N 62 NN 50 S VO ENGIE| 2090 (7 e\ ¢ el Adm. y Fin. Girador
(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/& Cédigo: DGAF00)
(2) Cargo: Encargado/a del Control y Evaluacién Presupuestaria z Nivel de Autorida 3) Estratégico
Dependencia: Encargado/a del Control y Evaluacién Presupuestaria " | (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF CP1
(6) Objetivo del Cargo:

Controlar y Evaluar el Presupuesto de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo: Depende directamente del director general de administracion y finanzas
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
8.1 Consolidacion de rendiciones de viaticos de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas para su remision a la Contraloria General de la Republica.
8.2 Consolidar y remitir las rendiciones de Aporte Jubilatorio a la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones de las dos fuentes de financiamiento “10” y “30” con la planilla mensual del aporte
respaldadas con las copias autenticadas de los comprobantes de pagos por parte de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas.
8.3 Consolidar los informes de Evaluacién y Control Presupuestario de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas requerido por el Ministerio de Hacienda.
8.4 Consolidar las rendiciones de Ingresos para su presentacion ante las instancias gubernamentales respectivas.
8.5 Verificar las rendiciones de ingresos y consolidacién para su presentacion ante las instancias gubernamentales respectivas.
8.6 Verificar las rendiciones de vidticos de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas para su remision a la Contraloria General de la Republica.
8.7 Verificar, preparar, y remitir las rendiciones de Aporte Jubilatorio a la Direccién General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de Hacienda de las dos fuentes de financiamiento “10”
y “30” con la planilla mensual del aporte, de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas con las copias autenticadas de los comprobantes de pagos.
8.8 Verificar y remitir los informes de Evaluacion y Control Presupuestario de la Universidad Nacional del Este y sus distintos programas requerido por el Ministerio de Hacienda.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Paciencia, Puntualidad, Organizacion, Responsabilidad, Capacidad de adaptacién, Capacidad de Comunicacién, Conocimientos de Informatica, Conocimientos de Contabilidad.
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Conocimiento de Presupuesto Publico, Conocimiento de Contabilidad Presupuestaria, Conocimiento de Legislacion Gubernamental, Conocimientos de Informética.

AN
Habilidades requeridas por el cargo: Expresarse verbalmente en. formaclara.y precisa, Redactar y anatigar informes técnicos, Iniciativa, Analizar informacién\ Organizar el trabajo. ___
e ) & TG N \ \ T

[ ) ~

= 3R A ,
H-Capacifacian
L

en reas|afi

Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitdrio del drea de Contabilidad, Econgjnia, Adm/nistraciép, 6o
I
A

4 TN PR P

Experiencia Profesional: 6 (seis) meses como minimo en cargos similares. =, \ ™| /Y A=
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INSTITUCION UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO oy
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO = &e
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Dr. tlan Amutfo Benttez Gonslez
FORMATO: Parimetros definicion de Cargos or\ Geal. Adm. y Fin. Girador
N°: 62 2SNV L VOEN Ovee | 2020
(1) Proceso/Subproceso: GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: DGAF00 |
(2) Cargo: Asistente de Ejecucién Presupuestaria Nivel de Autoridad ' (3) Estratégico
(4) Administrativo X
(5) Operativo

Dependencia: Presupuesto

Nombre: Segiin Resolucién de nombramiento
Codigo: DGAF Pla

(6) Objetivo del Cargo:

Procesar, Registrar, Ejecutar y Controlar la ejecucion del presupuesto correspondiente a los programas de la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Apoyo para la ejecucion del presupuesto del Rectorado y de los distintos programas de la Universidad Nacional del Este.
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1 Procesar los pedidos de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la Fuente de Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y
Gastos de
Capital de la Universidad Nacional del Este, para su remisién al Ministerio de Hacienda y a la Direccién de Contabilidad del Ministerio de Educacion y Cultura.
8.2 Elaborar y procesar la planilla de pago del Instituto de Previsién Social del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
8.3 Cargar el Plan Financiero, Plan de Caja, Presupuesto y de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la Fuente de Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, en el sistema
Informatico correspondiente del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
8.4 Elaborar los pedidos de Servicios Personales, Servicios Basicos, Gastos Corrientes y Gastos de Capital del Rectorado de la Universidad Nacional del Este.
8.5 Elaborar informes, notas, memorandos.
8.6 Realizar fotocopias de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la Fuente de Financiamiento “10” y Consolidar para posterior envio al Ministerio de Educacién y Cultura.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo ALDE \
Fats ]
Paciencia, Lealtad, Responsabilidad, Organizacién, Puntualidad, Capacidad de Adaptacion, Comunicacion, Cgtf)gimlenton?for\métlco conocifpi o de Contabilidad ——__
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cérgo o .:?\ \ Sl a4 9 tho,v
e L il

lLU]D uedorGen Tard— =
By /C: /
¢ X/

Conocimientos: Conocimientos de Presupuesto Piiblico, Contabilidad, de Leglslacxon Gubernamental y de Infgrd‘fatlca)

Habilidades requeridas por el cargo: Iniciativa, dinamismo, redactar y anallzar mformes tecmcos #‘ / \ J\ £
(&, o\ /A /

Formaci6én Académica y Capacitacion: Egresado Universitario del area; de contabllldad Economla// @trag‘ﬁ”o con capamt' 16n°endreas afines al mismo.

> 1§ wy~ /. In
Experiencia Profesional: 6 (seis) meses como minimo con cargos similares? \ Seoc iy oot I Ot i b Crun CandUerD e o] Lo % “t .
4 “’""" QANATA T\ AL v en, 2.2
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
] COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e T T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: =~ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO:  Parametros definicion de Cargos

Sebastlin Arnuifo Bentez Gonesle
Dtor. Geal. Adm. y Fin, Girador

N°: 62 RS S0 - VOVIE Oye | 2000

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Beneficios y Remuneraciones (Gestion Administrativa) ; : (3) Estratégic

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Divel de ﬁ“m”dad’ (4) Administrativo x

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo B
Cédigo: DGAF 6a . _ZOONAL B ALy |
(6) Objetivo del Cargo: / 0“%“-"?’\ ‘g\

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacioén de la gestién administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. - Colaborar y organizar la recepcién y verificacion de las 6rdenes de pagos de la institucion.

8.3. Controlar las documentaciones s/la guia de revision de la Contraloria General de la Republica — Direccién General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley

1535/99. ~LC;’ ‘
/’O “ 1
8.4. Controlar la realizacion de los pagos conforme las instrucciones impartidas por la dependencia f‘hst"‘

w
8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucién.(% (
=

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

\ & 2/
> benera\ iy

(9) Cualidades requeridas por el Cargo’ | - N e

Dominio de las relaciones publicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucién y evaluacién de proyectos; equ111brxo emocional; bilidad para trabaJar en equipo,
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor; habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros. %




(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacién en comunicacion escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Pro actividad en la gestién

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

= % MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
S COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

SIS CTENTIA T
ZE AT N R ST

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \Nev-5\ G0 L L NOVieNee| 2020

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00

(2) Cargo: Profesional - Beneficios y Remuneraciones (Gestién Administrativa) (3) Estratégico \

]

X

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF bl de ﬁ““’“dad’ (4) Administrativo

Nombre: Seguin resolucién de nombramiento (5) Operativo
Cddigo: DGAF 6
(6) Objetivo del Cargo: A
6.1. Tiene como funcion generar las planillas del pagos y ordenes de pagos a nivel ENTIDAD UNE ‘ %

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado \ A

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad \Q\dgﬁf TES

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comumdad

universitaria.
8.2. - Colaborar y organizar la recepcion y verificacion de las 6rdenes de pagos de la institucion.

8.3. Controlar las documentaciones s/la guia de revisién de la Contraloria General de la Republica — Direccién General de Rendicion y Examen de Cuentas Art.65 Ley

1535/99. ™\ o NN‘:’OA,
8.4. Controlar la realizacién de los pagos conforme las instrucciones impartidas por la dependencia del Ministerio de Hacienda. s_/\ju
8.5. Mantener ordenadas las documentaciones que respaldan a cada orden de pagos de la Institucion. &Dii‘gygfnxh

8.10. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera.

\ S o
(9) Cualidades requeridas por el Cargo /@2{ ﬁ“’&

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos; equilibrio emocional; disponibijidad para tralf@;ﬁf‘ en eqmpo IR
flexibilidad, autoestima positivo y sentido del humor; habilidades comunicativas y escucha activa; entre otros. w { e T
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo / Ew A

- %

(/ —~— ‘\ A%
\ () /Do TeC ~(<1
A0 DELE

Conocimientos:




=
™

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Formacién en comunicacion escrita y oral

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad.

10.4. Conocimientos generales sobre contabilidad piblica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecién

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Pro actividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Egresado universitario de las 4reas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL . Sebastlin Amutfe Benltez Gonsdlez
FORMATO: Paréme?rgs definicion (je Cargos -Btor, Gral, Adm yﬁn Girad

Ne: 62 VOSSN L NONSMOL¢E\ LOLO -7 T Lirador

(1) Proceso/Subproceso:  GESTION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Cédigo: DGAF00 |

2) Cargo: Encargada de Ejecucion Presupuestaria Nivel de Autorida({‘ 3) Estratégico ,
Dependencia: Presupuesto (4) Administrativo X
Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento gﬁ (5) Operativo

Coédigo: DGAF P1

NaySomite a7

(6) Objetivo del Cargo:

Coordinar, Procesar, Registrar, Ejecutar y Controlar la ejecucion del presupuesto correspondiente a los programas de la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo
Ejecucion del presupuesto del Rectorado y de los distintos programas de la Universidad Nacional del Este.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
8.1 Procesar los pedidos de las Solicitudes de Transferencias de Recursos de la Fuente de Financiamiento “10” Recursos Ordinarios del Tesoro, de Sueldos, Nivel 100, Gastos Corrientes y Gastos de
Capital de la Universidad Nacional del Este, para su remisién al Ministerio de Hacienda y a la Direccién de Contabilidad del Ministerio de Educacion y Cultura.
8.2 Registrar en los sistemas del Ministerio de Hacienda la_programacion del Presupuesto de la Universidad Nacional del Este.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo
Conocimientos de Contabilidad y/o Administracién Piblica, Responsabilidad, Puntualidad, Capacidad de Comunicacién y adaptacién, Organizacion, Paciencia, Prudencia.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: Conocimientos de Presupuesto Publico, Contabilidad, de Legislacion Gubernamental y de Informatica.

Habilidades requeridas por el cargo: Expresarse verbalmente en forma clara y precisa, Reﬁi{ctar y dnalizar informes técnicos, Iniciativa, Analizar informacién, Organizar el trabajo.
/V'” -~

e s - N
Formacién Académica y Capacitacién: Egresado Universitario del area de“Contabilid#ﬂ‘ Econonyfia, Administra,cimﬂ citacion en 4reas 3fihgs. )
: i il o A /y\ 4 '%\\ 2 ~

= ST v [ Vo0
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rrosrey PAnreirg

=)
Experiencia Profesional: 1 (uno) afio como minimo! en cargos similares.
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INSTITUCION: Rectorado UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 NELAON L VO 2 ee\ w00
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Cédigo: DGAF 1C1
2) Cargo: Asistente de contabilidad Nivel de Autoridad 3) Estratégico
Dependencia: Departamento de Contabilidad (4) Administrativo
Nombre: Segin Resolucién de nombramiento (5) Operativo (X)
Codigo: ASISCONTAB.
(6) Objetivo del Cargo:

- Contribuir con el desarrollo de la institucién con transparencia, responsabilidad, eficacia, eficiencia, dinamismo e iniciativa y el ordenamiento administrativo y contable.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Cargo de Ejecucion y Apoyo e
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad 9 cTom, N
- Recepcion y ordenamiento de los documentos para su registracion al sistema de contabilidad (SICO): R \\N' R
> Orden de pago de las diferentes Cuentas Corrientes Administrados por la Universidad. [ (&#»\\) &
> Planillas de S.T.R. (solicitud de Transferencias de Recursos F.F.10) | g\ ——/
> _Planillas de obligaciones para registracién contable. o, %o L3
> Planillas de resumen de ingresos p/perceptoria. & rs7 P
> _ Planillas de devoluciones de saldos no ejecutados. N T
- Registraciones Contables en el sistema de contabilidad (SICO/SIAF). Y
- Elaboracién del porcentaje de ejecucion a nivel UNE (consolidados),en forma trimestral UWWI. Adm. y Fin. Glrador
- Preparar en planillas electrénicas - lineas de financiamiento de la UNE, conforme al Balance CRIBALM?2
- Verificacion de los ingresos y egresos de las unidades académicas, con los extractos y libros bancos de las cuentas bancarias administradas por la [[nstitucion.

\

- Preparar las carpetas de informes contables de la UNE para su remisiéon al MM.HH.
Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende el jefe inmediato
(&) Cualldades requeridas por el Cargo
- Experiencia laboral en el area.
- Equilibrio emocional, discrecion y tacto en el trato con las. -personas
- Predisposicién para el servicio, el orden y la orgamzacxon , _"'l'“ %

PN
[ [)

Lie. Mepdizfn: Velbzquez Moreim

Disector Ceneral de Planificacion

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el c}tgo, : //\/) ‘
Conocimientos: candrd £ et Blavins
(S22 Y HLE = 2l - J
!

- Buen manejo de PC, procesador de texto, planllla\eiectroglca i base de datos |




- Conocimiento basico de sistema de contabilidad (SICO/SIAF)

- Manejo de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point

- Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia contable.

Habilidades requeridas por el cargo:

- Habilidad para la comunicacion verbal

- Actitud favorable hacia las relaciones humanas

Formacion Académica y Capacitacién:

- Estudiante Universitario en la carrera de contabilidad.

Experiencia Profesional: : @m‘
- Experiencia-laboral 2 afios /oS GRADG é\(}\ =
T ; ‘,.{00\ g NTR RACIOp, &

Sebastian Amulfo Benitez Gengilez
Dter. Gral. Adm. y Fin, Girador



INSTITUCIO™ UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO NC—,O\\
) 3¢

I Q@
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 LSO R UvownE e | w00

(1) Proceso/Subproceso: Gestion ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00

(2) Cargo: Asistente - Patrimonio (Gestion Administrativa) ) ; (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivelde “;“t""dad’ (4) Administrativo x
Nombre: Segun resolucién de nombramiento (5) Operativo
Codigo: DGAF 1Pa i

(6) Objetivo del Cargo: /fe::w‘m

6.1. Apoyar en las actividades en la gestion patrimonial de registros y controles de los Bienes Patrimoniales del Rectorado. / z ( / \: \

(7) Nivel de Autoridad del Cargo \ %

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado M

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Llevar el control, registro y archivo del inventario de bienes, muebles e inmuebles de la Institucion.

8.2. Comprobar y realizar el inventario fisico de bienes de la Institucion, orientar la conservacion de los bienes patrimoniales de la Institucion; \

8.3. Registro y actualizacion del movimiento de | inventario de bienes en el Sistema SICO MODULO REVA de acuerdo a los movimientos de bienes durante el afio.

8.4. Codificar los bienes que se destinaran a los departamentos solicitantes, consignando la especificacién que corresponda de acuerdo al Manual de Normas y
Procedimientos.

8.5. Intervenir de acuerdo a las disposiciones legales pertinentes en lo relativo a la recepcion, destino y conservacion de los bienes adquiridos por licitacién publica,
contrataciones directas, permuta tr aspaso donacion, etc,«* "7"7

-Estado del Mlmsteuo de Hacwnda el movimiento mens {é\s_
WO, /f

8.7. Verificar si las entregas, devoluciones, altas ﬁ’baqu trasp,asos.de pleriqs, etc v ¢ cipn establecido y si los
, . ’ o Lo~ | % /1 Y | o
estan inventariados y contabilizados. \©

3
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g
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15

t
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8.8. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas;capacidad; habilidad para el disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos; equlibrio emocional; entre otros.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.6. Formacion en comunicacion escrita y oral

10.7. Conocimientos de las reglas y disposiciones legales vigentes en materia patromonial

10.3. Conocimientos generales sobre contabilidad publica, procedimientos administrativos y normativas vigentes (, fiscales, impuestos, otros.)

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Proactividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacion o Posgrado de Direccion Estratégica

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (03) afios.

I ‘ A , r.ﬁu
' §lbastian Amutfo BeniteZ Go
i 1. Adm. y Fin. Glrader
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
"; ST, COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VELSOM L VOV 2 s | 2000
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00
(2) Cargo: Profesional - Giraduria (Gestién Financiera) (3) Estratégico

: Nivel de Autoridad: TR :
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Segiin resoluciéon de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF G

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcidn pr 1n01pal realizar los pagos cor respondlentes y velar porque tales erogacmnes se ajusten a los rubros y estimaciones prev1stas en e @ﬁ “ 1 /
,<\> e} -~ .-\u'_’)

(7) Nivel de Autoridad del Cargo \[]) / - ‘% p\
7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado , ) ) ;
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad mme;m(;m,, , te Plasfica 5\»;; <, o

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios umver51tarlos y servicios que demanda Fa\uojpuméiaq

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica 4 3
8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros. 8 = 4 ‘1
8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién N LEs o
8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera ' 635&"3" “-_mu". Benitez Germdlez
_——7—(9) Cualidades requeridas-por el Cargo OF. Gral. AT y Fin. Girager
Dominio de las relaciones piblicas y humanas; equiJil;;ig \er.ﬁécionél: predisposicio@ara el Sel‘)/ICIO el orden y la organizacion; ciapacndad de liderazgo; etc. .
‘/ (10) Conoclmlentos y ex’péﬂenclas Yequeridas por el cargo \ et Ap",“”‘Y\

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita; | o | | -

10.2. Conocimientos del uso de PC \ e




10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.6. Formacion en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Pro actividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

p

0 5 NOV 2020

bastian Amulfo Benitez Gerailez
Gror. Gral. Adm. y Fin, Girador




INSTITUCIOM UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP e Cio “\
LR \ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO %" /,?_j; e \

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

/

FORMATO: Parametros definicion de Cargos ]
N°: 62 TEeH\ O K VOREMDEE| 200 . ot Sﬂan Amulfe Benftez Germale;z
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00 YT Gl Adm. y Fin. Girador
(2) Cargo: Director General (3) Estratégico

; Nivel de Autoridad: TR
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Auxiliar - Giraduria (Gestion Financiera) (5) Operativo

Codigo: DGAF Gaa
(6) Objetivo del Cargo: RS
6.1. Tiene como funci6n principal apoyar al profesional y asistente para realizar los pagos correspondientes y velar po: que tales erogac1ones se ajusten

estimaciones previstas en el presupuesto. /2 v TR
(7) Nivel de Autoridad del Cargo [ [ & AN

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y del Profesional del éréaf

s / 1 :_

: . Rector 0 YA

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autorldad B 40 e COn\ < /

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestién administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios umversnarlos y_selv /105 que demanda la comumdad—
universitaria -

8.2. Realizar tramites en los Bancos operantes, lo referente a Extractos bancarios, solicitar comprobantes de débitos, créditos bancarios

8.3. Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.

8.4. Realizar las demds actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende el jefe inmediato

8.5. Verificar a la hora de la elaboracién del recibo de pago de la transferencia de la F. F. 30 Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE,
la ejecucion del plan financiero del Rectorado

8.6. Verificacion del informe mensual con la Perceptoria.

IS
8.7. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracién de notas, memorandos, circulares, entre otros, en|ld medida que sean n/ec_cs_&rig y
'.\*' "_‘__",_ 4 ~: ?\\ 8 C‘DNAL
someterlos a consideracién del Jefe. 62“ =R AR\ ., /@:XUG"A nUOGM
v / . \\/ ;\.\ "‘\‘\ ¢ % / & v e ~
8.8. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera A@éx e A»-" MMV }’}M-f 1oz Moreira /S / Ve N

(9) Cualidades requeridas por el C#gg / ff/ \‘A, i’, ,‘“' Director General de Planificacion ’%-“

(= T T G
't' -
\ 3 u/urdrq F. & fxﬂ A

o aE— (\e'/é"




Dominio de las relaciones piblicas y humanas; equilibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacidn oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Conocimiento de disposiciones que regulan la materia

10.6. Formacidn en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Pro actividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

0 5 NOV 2020

stian Armulfe Benitez Gensdlez
. Gaal. Adm. y Fin. Girader




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

INSTITUCION

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEG;CO

i X

P I
CSErENIAT I
I RN A AR 7

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO /-
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL /g
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos ;‘ ’1 f NS
N°: 62 VERS\E® %1 Monemeee| 0o o U

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00\ o, .~ / / Rector (

(2) Cargo: Profesional - Perceptoria (Gestién Financiera) § L7 2|(3) Estratégico T8 PAREE
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Anelide ‘;““’"dad‘ " |(4) Administrativo x

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo

Codigo: DGAF 4p
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcion principal percibir el importe correspondiente a los aranceles establecidos, expedir los comprobantes correspondientes y rendir cuenta de los montos

percibidos ajustdndose a lo gue establezcan las leyes. normas y reglamentos vigentes
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y del Girador

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demz{nfr? la comunidad
universitaria T

P ) . i ) - 7 . Z p—— = .
8.2. Cobrar matriculas y cuotas de cursos organizados por el Rectorado, en el local y donde se requiera el servicio. K:‘J SEN ﬁ‘rr Vors
- L 4 . o T r . . 1’6 D Qe 2 e 7214, . ‘ﬂ/
8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros. ﬂ§ /_Z_‘_:g\ ol u"-DmMj"‘cé‘* ffi:“’ﬁlf 7
£ : = tor General de Planifit deig

8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién —

8.5. Elaborar informes de los ingresos en forma diaria, semanal, mensual y anual, o conforme requerimientos. Copr
8.6. Preparar comparativo de ingresos de los aranceles estipulados. DA ;bawin Amulfe Benftez Gomilé;\% E‘E— T t o
8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera v DZO!.\GGL Adm. y Fin. Girador

(9) Cualidades requeridas por el Cargo \ WL &

Conocimientos:




o

10.1. Dominio de la comunicacion oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacidn verbal;

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Conocimiento de los aranceles establecidos.

Habilidades requeridas por el cargo:

A5
4o

10.4.Inteligencia emocional y discrecion 2/
10.5. Dinamismo e iniciativa 3% Comi0 4/

10.6. Pro actividad ZEEsTE v

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.




INSTITUCIOM UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP /o Tii’,fyl*‘;;
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ~ ,“ ‘

\
TENC YA

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 \CevsiSw 9 WOVAE, My o,\,\ 2090

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00

(2) Cargo: Auxiliar - Giraduria (Gestion Financiera) (3) Estratégico \
: Nivel de Autoridad: AT :

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x \

Nombre: Segun resoluciéon de nombramiento (5) Operativo |

Codigo: DGAF Gaa

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal apoyar al profesional y asistente para realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogacmnes se ajusten a lpsTubg
estimaciones previstas en el presupuesto. S N /S

(7) Nivel de Autoridad del Cargo Bl . i Vo) / S| [ 477

1 [ .. Y
7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y del Profesional del area. ’\,O \ == (f P;o‘{l)r E]BUMKD \ﬁ[}S :

AN e)

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridhﬁ \)""‘*\- S '}'f / Rector \)\i"_i & 5

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios-y- ser vicios due demanda la comunidad—

universitaria

8.2. Realizar tramites en los Bancos operantes, lo referente a Extractos bancarios, solicitar comprobantes de débitos, créditos bancarios

8.3. Mantener actualizado el archivo de las documentaciones que competen a su area.

8.4. Realizar las demas actividades conexas con sus funciones y aquellos que le encomiende el jefe inmediato

8.5. Verificar a la hora de la elaboracion del recibo de pago de la transferencia de la F. F. 30 Recursos Institucionales de las Unidades Académicas componentes de la UNE,
la ejecucion del plan financiero del Rectorado

8.6. Verificacién del informe mensual con la Perceptoria. N
L

8.7. Apoyo integral en las demas tareas que fueran encomendadas, como ser elaboracion de notas, memorandos, i{@@iﬂ&@\gtre otros, en la medida€ue sean neg:
someterlos a consideracion del Jefe. DA /T /0

:‘f-\ Lk?@'w n elézqsm”aw >

\ e
o) 2€) Jde Plapificavien CK

8.8. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera /o', /

(9) Cualidades requeridas por el Caré(r

N :
(/A\ Genera\ 0% £




Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; equilibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacién; capacidad de liderazgo; etc.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacién oral y escrita;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones publicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Conocimiento de disposiciones que regulan la materia

10.6. Formacion en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa o &/ /

NRETEAETS
10.6. Pro actividad N8 RGO

el
Formacion Académica v Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

|. Adrh. y Fin. Girador

.

0 5 NOV 2020




INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
)} COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

“1 N

,,,,, SCrESTIARE
T ORI SO I T e APy \
P e P < "

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO S
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL s
FORMATO: Parametros definicion de Cargos /

\ 2.\ 255
o=

N°: 62 VECHIONM L NOWRT 0] 2020 e { ot ] AU
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF00 . ./ Nog-Loni 25
(2) Cargo: Asistente - Giraduria (Gestion Financiera) o id . |@) Estratégico =
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF ety 4““’" ad. 1 4) Administrativo x
Nombre: Segun resoluciéon de nombramiento (5) Operativo
Cédigo: DGAF Ga
(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funci6n principal realizar los pagos correspondientes y velar porque tales erogaciones se ajusten a los rubros y estimaciones previstas en el pres/upg/-’“\
(7) Nivel de Autoridad del Cargo \‘
[ 't, ¥ .i
7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado Lic. Kzpoletn Velgs 3 é.’
Director Ganora g CB\‘:/-:
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad =2 <A

Yo ot~ A

T

N

8.1.Cumplir con las gestiones documentales para la cancelacion de los compromisos financieros contraidos por el Rectorado d/e/l_a Universidad Nacional del Este

8.2. Cumplir los objetivos fijados por el Rectorado de la Universidad Nacional del Este

8.3. Garantizar el cumplimiento de las normativas que rigen la ejecucién de fondos piiblicos

8.4. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; capacidado&'-l

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

10.1. Dominio de la comunicacidn oral y escrita;




10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio de las relaciones pliblicas y humanas;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal,

10.5. Buen manejo de PC;

10.6. Formacién en ejecucion presupuestaria

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discresion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

Formacion Académica y Capacitacion:

10.9. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios. g 5 NOV 7070

\,
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO!

Q|
)
RESEUE ¥ o5 i 4 of ¥ Viieieg

T e SRR LT T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO : ,
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL [ [# _~ %)

FORMATO: Parametros definicién de Cargos ‘“ R mef :

N°: 62 VvEesiOm L WOvienees | 2020 N0, N\ ./

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAF0 - .~ « >/

(2) Cargo: {&Slstente - UQC Nivel de Autoridad: (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF 4 (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucidén de nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGAF 5a

(6) Objetivo del Cargo:
6.1. Tiene como funcién principal apoyar las gestiones del Profesional de la Unidad Operativa de Contrataciones (U0oC)

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demand
universitaria L

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.

8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacion operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo Dl f’ PR M: Ohig 4\)
. 2N
Dominio de las relaciones publicas y humanas; equilibrio emocional; predisposicién para el servicio, el orden y la organizacion; etc. ‘f,\a\
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo , m
Conocimientos: v _\%*
Sandra | ; ,\;75-




(5

10.1. Conocimientos de Presupuesto Piblico;

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;

10.4. Habilidad para la comunicacion verbal;

10.5. Conocimientos de Legislacién Gubernamental

e
2 CION 47

. . . - o . .qt‘\‘r;_.__:;: . & ’.“_:\
10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas; A% os\r\.®t@} %

oy . A < <
Habilidades requeridas por el cargo: /@’/Q-AM N\
10.4.Inteligencia emocional y discrecion § /oo
10.5. Dinamismo e iniciativa A

10.6. Pro actividad

Formacion Académica y Capacitaciéon:

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:
Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

v
3121 Arnulfe Benitez Germdlez
bial. Adm. y Fin. Glrader




y

INSTITUCION

JNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

, A\ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP _ N
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO,

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO R
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (7[5 %\ G

FORMATO: Parémetros definicién de Cargos \ | . i : 'f:.P’vm{;DLOW

N°: 62 \MEESAON L O Re \ LOWO \o, \ -/ e/

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: DGAFO0 — ./ /

(2) Cargo: REEMPLAZANTE (Director General) ; " |(3) Estratégico NESTE e
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivelde ‘:“t“"dad’ (4) Administrativo x

Nombre: Seglin resolucion de nombramiento (5) Operativo
Codigo: DGAF r
(6) Objetivo del Cargo:

6.1. La direccidn, coordinacién y supervision de la gestion administrativa, de recursos financieros, econémicos y bienes de infraestructura del Rectorado, Escuelas
dependientes y de las Unidades Académicas componentes de la UNE, velando por la racionalidad, eficiencia y economicidad en el uso de tales recursos y bienes

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Direccién Administrativa y Financiera con sus respectivas dependencias y departamentos. Depende directamente de la maxima autoridad institucional (Rector)

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacién de la gestién administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.

8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion
8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos humanos; habilid o disefio, ejecucion y evaluacion de
proyectos; equilibrio emocional; entre otros. O ecTon

(10) Cpnocllﬁl@lﬁbsy experiencias r l?b;idas por el cargo -

—

Conocimientos:

Lic. Mapoiesy Mores

Director Cﬁwai dv Planificacion
A |

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad dé}
10.2. Conocimientos del uso de PC
10.3. Dominio del arte de la comunicacién oral y escrita
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Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Pro actividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitaciéon:

10.8. Formacién en Nivel Especializacidn o Posgrado de Direccion Estratégica

10.9. Egresado universitario de las 4reas de Administracién, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

0 5 NOV 2020




INSTITUCION UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
/—

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO _ :
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL [5 [ 55 w3\ G «({ ( (
FORMATO:  Parametros definicién de Cargos o LT e ¢l Cru Calero ¢ s&a_’ ! f\f
Ne: 62 VEESGN L1 WO ENeEE) 2000 \g, & =ummm/ o) Rectof e
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAFOO E A
(2) Cargo: Profesional UOC 5 (3) Estratégico

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivelide ‘:“t""dad (4) Administrativo x

Nombre: Segun resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 5

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcié6n realizar trabajos relacionados con el PAC, llamados, adjudicaciones y contrataciones publicas en general

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los recursos econdmicos y financieros.

8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera /u e lit ;N
. . L BLGE) O‘\
(9) Cualidades requeridas por el Cargo : /’;5 ; % \\\ \f:a o
< g —
Dominio de las relaciones publicas y humanas; equilibrio emocional; predisposicion para el servicio, el orden y la organizacién; etc}~ V3 .
(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo 7 e K\,
s e R ONA US-‘ - \U—\b AT e, ol
Conocimientos: @igx{&ﬁ _ {‘r—‘ o" <ORAD r’; 2N r:
o« e ” . N N
10.1. Conocimientos de Presupuesto Publico; /95 - o\/ N\ L Nepoled{¥eldzquez Moreira [/ A N astian Armu
10.2. Conocimientos del uso de PC > RSy g 2 \‘ﬂ \rﬂ'] D(?!. Geal. Adm. y Fin. Glrador
) ) g_ .\\
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10.3. Conocimientos de Contabilidad Presupuestaria;
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10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

10.5. Conocimientos de Legislacion Gubernamental

10.6. Conocimientos de procesos de Contrataciones Publicas;

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Pro actividad

Formacion Académica y Capacitacion:
10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional: NIE . pype

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
0 5 NOV 2020
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INSTITUCION- UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
» COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO 0,

TS ETERY AT
T TS N0 ST T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL O : i
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 N0 iSN 4L o eeee\ 900 207

(1) Proceso/Subproceso: Gestion de Administracién y Finanzas Cdédigo: DGAF00 S~

(2) Cargo: Pirector General Nivel 46 Autortind: (3) Estratégico
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF . (4) Administrativo x
Nombre: Segiin Resolucion de nombramiento (5) Operativo
Cddigo: DGAF 1

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. La direccion, coordinacién y supervision de la gestion administrativa, de recursos financieros, econémicos y bienes de infraestructura del Rectorado, Escuelas
dependientes y de las Unidades Académicas componentes de la UNE, velando por la racionalidad, eficiencia y economicidad en el uso de tales recursos y bienes

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Direcciéon Administrativa y Financiera con sus respectivas dependencias y departamentos. Depende directamente de la maxima autoridad institucional (Rector)

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucién., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.

8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucién

8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera Di. §an btisn Arnyife Beniter Genesies
(9) Cualidades requeridas por el Cargo : Dm Giai. A y F" Sirad:

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas; capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recurso
proyectos; equilibrio emocional; entre otros.

Conocimientos: \f\




x

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Dominio del arte de la comunicacion oral y escrita

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Pro actividad en la gestion

Formacion Académica y Capacitacion:

10.8. Formacion en Nivel Especializacién o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Egresado universitario de las dreas de Administracion, Contabilidad y/o Economia;

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.
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INSTITUCION UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

"a_‘: MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

e
TR wmvm Z

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 Vers\ON L L OMEMGEE |\ L0920 2 _/ AS— &7
(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Codigo: DGAF00  °. . Hnil { \«7»\\(4& w) /
(2) Cargo: Asistente Secretaria ; | 7= [(3) Estratégico —==
Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivelde ‘:“t""dad‘  [@) Administrativo x

Nombre: Segiin resoluciéon de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2a

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Apoyar como Secretaria en las gestiones del Director Gral. Administrativo y Financiero y coordinar las tareas administrativas, financieras y de planificacion con las
Direcciones y dependencias de la DAF

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad

universitaria T ‘j\
8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica ',ié“}' / ' \'h\ “\
8.3. Impulsar la administracion y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros. \iﬁ"é—'}/e ,/(l
8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion tq';:; ‘r“:’jﬂ' l \Ar
8.5. Cooperar con la implementacién del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera Dr. SU \{""7 droylfe Beﬁ’?ll Gonmilez
(9) Cualidades requeridas por el Cargo Dtor. Guai. m.... 5 Fiit. Givador

Dominio de las relaciones publicas y humanas; capacidad para el gerenciamiento y desarrollo de recursos human ilidad para el disefia, ejecucion y evaluacién de
proyectos; equilibrio emocional; entre otros. m\ ﬁ\\,\ “CONAT

(10) Conocimientos y experiencias requeridas p/gf%f’pa’\ \<“\ - = 7 \C,Rﬁ VAR
Conocimientos: / £, R \ N\ m\ L % Vm s Q‘ /q- A* " %} \\u"_;‘

e

10.1. Manejo de sistemas informatizados de contabilidad del estado =\o (m

N X Al Cyps C}/
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10.2. Conocimientos del uso de PC, y las legislaciones que ataiien el quehacer diario

10.3. Conocimiento de organizacién y archivo documental

10.4. Dominio del arte de la comunicacién oral y escrita

Habilidades requeridas por el cargo:

10.4.Inteligencia emocional y discrecion

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Capacidad de liderazgo

10.7. Pro actividad en la gestion

T F Y i =
Formacion Académica vy Capacitacion: \’\ODEL E§T/C/

10.8. Formacién en Nivel Especializacién o Posgrado de Direccién Estratégica

10.9. Formacién en Nivel Maestria en Gestion de la Educacion Superior Superior

10.10. Egresado universitario de las areas de Administracion, Contabilidad, Economia y/o Ciencias de la Educacién

Experiencia Profesional:
09 NOV 2020

Experiencia anterior certificada en cargos de naturaleza similar con minimo de dos (02) afios.

stian Arnulfe Benitez Goraiicy
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INSTITUCION: UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE - RECTORADO

AN MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
" ) COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROI:_MES,TRA_»_TEGICO

. \
SIS CrENTIA TS

P LT TE T

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ,
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL /s

FORMATO: Parametros definicion de Cargos ‘
N°: 62 NeNeAon L uoviEb e | L020 \ %\

(1) Proceso/Subproceso: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Cédigo: DGAF00 -~ N0 ST

(2) Cargo: Asistente Secretaria - (Mesa de entrada) e (3) Estratégico

Dependencia: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - DGAF Nivelde Autoridad: S e i

4
Nombre: Seglin Resolucién de nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGAF 2

(6) Objetivo del Cargo:

6.1. Tiene como funcién principal recepcionar las documentaciones dirigidas a la Direccién Gral. Administrativa y Financiera

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

7.1. Depende directamente del Director Gral. Administrativo y Financiero del Rectorado y de la Secretaria de la DGAF

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

8.1. Impulsar la modernizacion de la gestion administrativa y financiera de la Institucion., de instalaciones, predios universitarios y servicios que demanda la comunidad
universitaria :

8.2. Promover el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura fisica

8.3. Impulsar la administracién y disponibilidad de los recursos econémicos y financieros.

8.4. Dirigir, ejecutar, supervisar e impulsar la planificacién operativa de la institucion

8.5. Cooperar con la implementacion del MECIP, en la dependencia Administrativa y Financiera

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de las relaciones publicas y humanas; equlibrio emocional; recepcion documental, remision y entrega docume rov1den01adas y\generad
recepcion de llamadas, envio de fax, organizacion y archivo documental; etc. A.V*/’\

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el céggo vf 7 "\”
Conocimientos: i e ;;.v\ .




) &

10.1. Conocimiento de organizacion y archivo documental

10.2. Conocimientos del uso de PC

10.3. Redaccion propia, buena caligrafia y ortografia;

10.4. Habilidad para la comunicacién verbal;

<WACIONG;

10.5 Discrecidn y tacto en el trato con las personas

//ow'“*oo ‘\"i >

Habilidades requeridas por el cargo:
10.4.Inteligencia emocional y discresion

.a

10.5. Dinamismo e iniciativa

10.6. Proactividad

x{
’<)- TCom o

Formaciéon Académica y Capacitacion: 0 e - Do D
10.9. Egresado universitario de las areas de Administracién, Contabilidad y/o Economia; / Rector .7
Exgeriencia Profesional Py L
U i NOY 2090
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UNIVERSIDA L DEL ESTE
Direccién General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 \E CS1GW L OV AN e el 1000

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extensién

Cédigo: DGEN 00
(2) Cargo: Profesional Psic6loga/o Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Direccion General de Extension 4) Administrativo (x)
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGEN 3p

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar, asesorar y acompafiar las decisiones y acciones emprendidas por la Red de Género de la Universidad Nacional del Este con el propdsito de impulsar la transversalizacion de la
perspectiva de género dentro de la institucion.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Programacion, planificacion y realizacién de protocolos de atencién y actuacion vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujerey,
Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacién y modificacién de protocolos, procesos, proyectos y otros. '
Seguimiento y evaluacién de los distintos casos que se pudieran presentar.

Informacion, orientacién y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Propuesta de elaboracion de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades. Prof Dr. O
Documentar procesos

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capaz de utilizar sus conocimientos y cualidades para enfrentar una determinada situacion.

Capaz de planificar y disefiar actividades, proyectos o servicios segun grupos especificos de destinatarios/as.
Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Programacion, planificacion y realizacién de protocolos de atencién y actuacion vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacién y modificacién de protocolos, procesos, proyectos y otros.
Interpretacion de marco conceptual de género, marco normativo e institucional referente a temas vinculados a la igualdad de oportuni
Equilibrio emocional. <
Discrecion y confidencialidad.

T
\ Director Ger

Responsabilidad. l o
Tolerancia. = \ ‘
Desarrollar y utilizar técnicas e instrumentos para detectar y analizar necesidades en materia de igualdad de oportunidades. \7.‘1 N

@/W%—éﬁd@@ O Ny 0B\ S
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extensidn

Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de comunicacién, documentacion y transferencias, desde la perspectiva no sexista.

Conocer y aplicar técnicas de dinamicas de grupo.
Habilidad de comunicacion.

Conocimiento de técnicas y asesoria desde una perspectiva no sexista.
Dominio de las relaciones puiblicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.

Observacion y escucha.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Manejo de herramientas informaticas como paquetes de ofimatica, digitalizacion de archivos,

Habilidades requeridas por el cargo:
Técnicas de investigacion social
Capacidad de concentracion.
Predisposicién para trabajo en equipo.

Formacion Académica y Capacitacion:

Egresado universitario con cursos de posgrados vinculados a 4reas de género, investigacion, psicologia, accién social.

Experiencia Profesional:
05 NOV 2020 A V

Experiencia con trabajos vinculados a la atencién clinica o social.
Experiencia en el drea de investigacién vinculada a la tematica.

plataformas virtuales de aprendizaje.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO '

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 TS S0u L WoMENvee | 00

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extensién
Cédigo: DGEN00

(2) Cargo: Profesional Abogada/do Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extension (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo (x)

Codigo: DGEN 4

(6) Objetivo del Cargo:

Apoyar, asesorar y acompafiar las decisiones y acciones emprendidas por la Red de Género de la Universidad Nacional del Este con el proposito de impul
perspectiva
de género dentro de la institucion.

I Y
(7) Nivel de Autoridad del Cargo LAV _F

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

Programacion, planificacion y realizacion de proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Programacion, planificacién y realizacion de protocolos de atencién y actuacién vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacion y modificacion de protocolos, procesos, proyectos y otros.

Seguimiento y evaluacién de los distintos casos que se pudieran presentar.

Informacion, orientacién y asesoramiento en materia de igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Propuesta de elaboracién de estudios en relacion con la igualdad de oportunidades.

Documentar procesos. Lée
Director Gene

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capaz de utilizar sus conocimientosy cualidades para enfrentar una determinada situacion.

Capaz de planificar y disefiar actividades, proyectos o servicios segiin grupos especificos de destinatarios/as.

Programacion, planificacién y realizacién de proyectos vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Programacion, planificacion y realizacion de protocolos de atencion y actuacién vinculados con la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.
Capaz de integrar sus conocimientos y experiencias para la optimizacién y modificacién de protocolos, procesos, proyectos y otros.

Interpretacion de marco conceptual de género, marco normativo e institucional referente a temas vinculados a la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres.

Equilibrio emocional.
Discrecion y confidencialidad.
Responsabilidad.

%" ‘.: ‘ @_’ mh
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Tolerancia.
Desarrollar y utilizar técnicas e instrumentos para detectar y analizar necesidades en materia de igualdad de oportunidades.

Conocer y aplicar técnicas e instrumentos de comunicacién, documentacion y transferencias, desde la perspectiva no sexista.
Conocer y aplicar técnicas de dinamicas de grupo.

Habilidad de comunicacion.
Conocimiento de técnicas y asesoria desde una perspectiva no sexista.

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas.
Dinamismo e iniciativa.
Observacion y escucha.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:
Manejo de herramientas informaticas como paquetes de ofimdtica, digitalizacion de archivos, plataformas virtuales de aprendizaje.

Habilidades requeridas por el cargo:

Técnicas de investigacidn social

Capacidad de concentracion.

Predisposicién para trabajo en equipo.

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado universitario con cursos de posgrados vinculados a éreas de género, investigacion, derecho.

Experiencia Profesional:

Experiencia con trabajos vinculados a la temética.

Y NP\C%
\

Sreeiona

Experiencia en el drea de investigacion vinculada a la temética.

Directora Genex
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos

N°: 62 VE{SG\™ L. vomenyee | oo

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extensién. Cédigo: DGEN0O

2) Cargo: Profesional de Coordinacién de Bienestar Institucional Nive Qde (3) Estratégico
Dependencia: Extension Autoridad (4) Administrativo
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo(X)

Cédigo: DGEN 3A

(6) Objetivo del Cargo:

los fines establecidos por la Universidad Nacional del Este.

El Coordinador de Bienestar Institucional es responsable de apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los Programas de Becas, en cumplimiento de

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

- Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establecidas para la Direccion.
2-  Coordinar con los funcionarios y Docentes de la Direccién de Extension, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucion en forma anual.
3- Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

habilitadas con miras a la Extension Universitaria.

financiacién de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econdmicos.

Universidad Nacional del Este.

(alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).
8- Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaci es, que puedan servir para la toma decisiones.
9- Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacién a alumnos becados della UNE y otras instituciones.
10- Cumplir con las funciones que le sean encome i

4- Promover la capacitacién de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones debidamente
5-  Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacién de programas de becas para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la
6- Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacién de documentaciones, llenado de formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte de la

7- Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencién de fondos de Becas otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a integrantes de la UNE

Dinamismo e iniciativa
Equilibrio emocional
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Direccion General de Extensién

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Buen manejo de PC

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dominio de la comunicacidn oral y escrita.

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado Universitario con titulo de nivel de posgrado.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

S

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
Ne: 62 \ees G L uoviemeee (1oL O
(1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extensién.

Cédigo: DGEN 00

(2) Cargo: Profesional de Coordinacién de Vinculacién Social. Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Extension 4) Administrativo (X)
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGEN 3

(6) Objetivo del Cargo:
El Coordinador de Bienestar Institucional es responsable de apoyar y actuar coordinadamente con los sectores involucrados en la ejecucion de los Programas de Becas, en cumplimiento de los

fines establecidos por la Universidad Nacional del Este.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo -

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

I- Coordinar actividades para el cumplimiento de las metas anuales establecidas para la Direccién.

2- Coordinar con los funcionarios y Docentes de la Direccién de Extension, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Instituciéon en forma anual.

3-  Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

4-  Promover la capacitacién de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones debidamente
habilitadas con miras a la Extension Universitaria.

5-  Coordinar todas las actividades relacionadas a la implementacién de programas de becas para la participacién en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la
financiacién de los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econémicos.

6- Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacion de documentaciones, llenado de formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte de la Universidad
Nacional del Este.

7-  Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencién de fondos de Becas otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras instituciones a integrantes de la UNE (alumnos,
docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

8- Organizar y mantener al dia una bgse- Hiﬂat-i;gda de datos, que faciljte€[3cceso a informaciones, que puedan servir para la toma decisiones.

9- Establecer las tareas de prestacj acion afalumnos becados de la UNE y otras instituciones.

10- Cumplir con las funciones q
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccién General de Extensién

Dinamismo e iniciativa
Equilibrio emocional

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

| Conocimientos:

Buen manejo de PC

Habilidades requeridas por el cargo:
Dominio de las relaciones piiblicas y humanas.
Dominio de la comunicacién oral y escrita.

Formacién Académica y Capacitacion:

Egresado Universitariocon titulo de nivel de posgrado.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares.

(ke
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Formacién de calidad en docencia; investigacién para la innovacién y el desarrollo sostenible, la extensién con Universidad reconocida nacional ¢ intenacionalmente por su pertinencia en la formacién, investigacion,

responsabilidad social en un entorno multicultural e intercultural, preservando la identidad nacional. 2xtensian e iAn con hilidad canial
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccién General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicién de Cargos.

N°: 62 NEES S0 L vovienatsael\ o9 O

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extension. Cédigo: DGEN 00

(2) Cargo: Docente en Extensién Universitaria. Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extension (4) Administrativo
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo(X)

Cédigo: DGEN 5b

(6) Objetivo del Cargo:

El Docente en Extension Universitaria es responsable de planificar, ejecutar y evaluar proyectos de extensién universitaria.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

I- Elaborar y presentar proyectos en cumplimiento de uno de los fines de la Universidad “La extension universitaria”.

2- Establecer vinculos con referentes de la comunidad externa a la universidad.

3- Gestionar la suscripcion de convenios con organizaciones de la sociedad para la consecucion de los proyectos.

4- Ejecutar proyectos segtin Planes Anuales establecidos, a través de la Red de Extension Universitaria de la UNE.

5- Presentar informes mensuales y anuales, segun requerimientos establecidos; y de avance y resultados de cada proyecto.
6- Evaluar el impacto de los proyectos ejecutados y realizar ajustes si es necesario.

7- Apoyar todas las actividades de extensién en la Universidad.

8- Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Director de Extension y el Sr. Rector.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dinamismo e iniciativa.
Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: R

Habilidades requeridas por el cargo: ”

Dominio de las relaciones puiblicas y humanas.

Dominio de la comunicacion oral y escrita. " pClONA,

: == : p o 2)
Predlsposwlon para trabajo en equipo. ¥ C10RAD,
Capacidad de Liderazgo.
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Formacién Académica y Capacitacién:

Egresado Universitario
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Ne: 62 \ENHON Lt VOV EMGEE| 2020

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extension Cédigo: DGEN

(2) Cargo: Asistente de Eventos. Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extensiéon (4) Administrativo
Nombre: Segun resoluciéon de nombramiento (5) Operativo(x)

Codigo: DGEN 5cl

(6) Objetivo del Cargo:
Apoyar y promocionar actividades académicas y culturales emprendidas por la Universidad Nacional del Este; especificamente con trabajos de apoyo logistico en la organizacion de eventos

institucionales y reuniones, emprendidos desde de la direccién

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
Redactar Notas y Memos segln requerimientos de la direccion.
Apoyo para la organizacion y desarrollo de reuniones emprendidas desde la direccion.
Redactar actas de reunion y coordinar la firma de las mismas.
Realizar seguimiento a las invitaciones y notas remitidas en el marco de actividades emprendidas desde la direccion.
Cooperar en la organizacion de los eventos desarrollados por la Universidad Nacional del Este.
Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones que puedan servir para la toma decisiones.
Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

@y (P (L (B e

Equilibrio emocional.

Dinamismo.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
Conocimientos: N\ Wi \
Manejo de herramientas informéticas / “CIONAT S LR
Habilidades requeridas por el cargo: *:ORAB‘W} JEN, < A1

M

i 1
Lic. Navolesn Velbzquez Merg
Director General d¢ Pinnifix:ac)(}’
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)

Manejo de Relaciones Publicas.

Buen manejo de la Comunicacién Oral y Escrita.
Formacién Académica y Capacitacién:
Egresado Universitario en la rama de Comunicacion y afines<

Uz Canalier ACoT
tor

Experiencia Profesional:

Experiencia en cargos similares.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccidon General de Extensién

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 VNS L NOVIDM e LOUO

1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Exténsién Cédigo: DGEN00
(2) Cargo: Asistente de Red de Genero Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extensién (4) Administrativo
Nombre: Segtin resoluciéon de nombramiento (5) Operativo(x)

Cédigo: DGEN 5a

(6) Objetivo del Cargo:

articulacién de acciones institucionales orientadas a desalentar las desigualdades entre hombres y mujeres.

El Asistente de la Red de Género, es responsable de apoyar la transversalizacion de la perspectiva de género en la cultura institucional y funciones sustantivas de la UNE, mediante la

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1. Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Académicas de la UNE que tengan por objeto promover la igualdad de género.

administrativo de la UNE.
3. Impulsar acciones institucionales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar todas las formas de violencia en el ambito de la Universidad Nacional del Este.

mediante programas de capacitacién permanente.
5. Impulsar medidas de apoyo para la conciliacién de la vida familiar y laboral en la UNE.

equidad de género.
7. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector y el Director de Extension.

Promover acciones de sensibilizacion y capacitacién en temas relacionados con la igualdad de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos y personal docente y

4. Diseiiar, coordinar y desarrollar politicas y estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de equidad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta materia,

6. Promover la incorporacion de la perspectiva de género en las acciones de responsabilidad social universitaria y fortalecer la vinculacién con sectores externos que trabajan por la

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de liderazgo.
Equilibrio emocional.

Dinamismo e iniciativa. WACION 4, ™

/
(10 _g‘b\flgeimieqt,bfy experiencias "9dueridds por el cargo
S o

Conocimientos:

ANYZ

Buen manejo de PC.

Habilidades requeridas por el cargo: h //7 A
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita.
Dominio de las relaciones publicas y humanas.

Formacién Académica y Capacitacién:
Egresado Universitario.

Experiencia Profesional:

Experiencia en trabajos de extension o cargos similares. n & uny 204
J
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccidn General de Extensién

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

Nombre: Segiin resolucién de nombramiento

N°: 62 NELHLOM L ONWE NG ee | o0

1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extensién Cédigo: DGEN00
(2) Cargo: Asistente de Direcciéon de Extension Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extension (4) Administrativo

(5) Operativo(x)

Codigo: DGEN 2

(6) Objetivo del Cargo:

El Asistente de la Direccion de Extension debe realizar trabajos de apoyo al Director de Extension.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Apoyar todas las actividades emprendidas por la Direccion de Extensién.
2. Redactar memos, notas y otros documentos solicitados por el Director.
3. Asistir al Director, Coordinador y docentes de la Direccion de Extension, para lograr el cumplimiento de todas las metas establecidaspara el area.
4. Organizar y mantener al dia una base informatizada, con datos que faciliten el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma decisiones;
5. Gestionar la entrega de informes requeridos, en el marco de actividades realizadas por la direccién.
6. Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requ@?s por el cargo

Conocimientos:
Manejo de PC /wﬁONA"\C\\\ ~L L\ /
Habilidades requeridas por el cargo: /09 cTORADA SN ﬁ o) \

W = 2 as ™ NER)

N X

Dominio de Relaciones Ptblicas y Humanas.

]
m/
o A

Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita.
Formaciéon Académica y Capacitacion:

Estudiante Universitario

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargops similares. /.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 NEXSAS N K1 VOV EnheEl 20%0

(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extensién.

Cédigo: DGEN00
(2) Cargo: Asistente de Vinculacion Social. Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Extension. (4) Administrativo
Nombre: Segiin resolucién de nombramiento (5) Operativo(X)

Cédigo: DGEN 3a
(6) Objetivo del Cargo:
El Asistente de Vinculacion Social es responsable de acompaiiar y apoyar los trabajos planificacién, ejecucion y promocién de Proyectos de Extensién, de Cursos y Capacitaciones en
cumplimiento de los fines misionales, establecidos por la Universidad Nacional del Este.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Ejecucion

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1- Apoyar las actividades de los docentes encargados de la ejecucion de Proyectos de Extensién universitaria y de Cursos y Capacitaciones, para el cumplimiento de las metas
establecidas para la Direccién de Extension.
2-  Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones.

3-  Cooperar con los docentes para la entrega de informes mensuales y anuales, sobre la ejecucion de los proyectos.
4- Organizar y mantener al dia una base de datos de todos los proyectos, con los resultados obtenidos durante el afio, en las diferentes unidades académicas para su publicacién anual.

5-  Consolidar informes de avance de ejecucion de los proyectos de extension, en base a las metas establecidas para el afio.
6- __Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.
(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dinamismo e iniciativa.
Equilibrio emocional.

(10) Conocimientos y experiencias requesjdas por el cargo

Conocimientos:

Buen manejo de PC IO Ir[ | LM
Habilidades requeridas por el cargo: A “,_TO,Q LB\ JA / / K / PG LTI
X2 O =B AN

Dominio de las relaciones piiblicas y humanas. 2 o< A :
Y : 3 3
| &r (e (ol e

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
“’l E&?:\Q?r
' I

Capacidad de trabajo en equipo.
Capacidad de Liderazgo.

Formacion Académica y Capacitacion:
Egresado Universitariocon experiencia en Proyectos.
Experiencia Profesional:
Experiencia anterjor en'¢t
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccidn General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicion de Cargos
N°: 62 NEEA (0 1t VO E e LOL0

(1) Proceso/Subproceso: Direcciéon General de Extensién

Cédigo: DGEN 00
(2) Cargo: Asistente (Disefiador Gréfico) Nivel de Autoridad | (3) Estratégico
Dependencia: Extension (4) Administrativo (x)
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo

Cddigo: DGEN 3Cl1
(6) Objetivo del Cargo:
El Disefiador Gréfico debe apoyar y promocionar actividades académicas y culturales emprendidas por la Universidad Nacional del Este; especificamente con trabajos de disefio y
diagramacién de afiches y dipticos informativos, revistas, invitaciones e informes de gestidn de la UNE.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Operativo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Disefiar y elaborar materiales informativos (dipticos, afiches, folletos) a fin de promocionar actividades, eventos y todas las ofertas educativas de grado y posgrado de la UNE.
2. Diagramar Revistas de la Universidad.
3. Diagramar informes de gestion de la Universidad.
4. Cumplir con las demads funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dominio de la comunicacion oral y escrita.
Equilibrio emocional.

Dominio de las relaciones publicas y humanas.

Dinamismo e iniciativa. & (\ )

[

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos: T vl ) RCICSD s
Manejo de herramientas informéticas como Corel Draw - Photo Shop — DfeamWeaver “Photo Paint — Scar FROR e\ o Mo gy Morsi
Habilidades requeridas por el cargo: & =005 €\ AV AN / e N e
Creatividad. s / / 7R T
Capacidad de concentracion. E
Predisposicion para trabajo en equipo. ©

| Formacién Académica y Capacitacion: g

MISION
Formacién de calidad cn docencia; investigacion para la innovacion y ¢l desarrollo-sos 3 Universidad reconocida nacional ¢ intemacionalmente por su pertinencia en la formacion, investigacion,
responsabilidad social en un entorno multicultural ¢ intercultural, preservando la identidad nacional. extension e innovacion, con responsabilidad social.

Clectora General d@ Extenslon



N

UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

Estudiante universitario con habilidades en el 4rea de disefio grafico y diagramacion.
Capacitaciones en disefio gréfico y diagramacion.

Experiencia Profesional:

Experiencia con trabajos de disefio y d

lagramacion.

& fiana - (i %\'ff",j/

Sl
Clrectona L shai 5 e Wi
MISION VISION
Formacién de calidad en docencia; investigacion para la innovacion y ¢l desarrollo sostenible, la extension con Universidad reconocida nacional ¢ internacionalmente por su pertinencia en la formacién, investigacion,

responsabilidad social en un entomo multicultural e intercultural, preservando la identidad nacional. extension e innovacién, con responsabilidad social.



UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE

Direceidn General de Fxtencidn

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Parametros definicién de Cargos
N°: 62 VELS\SM K. OMENOEE| LOLD

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extensi6én

Cédigo: DGEN 00
(2) Cargo: Asistente de Coordinacién de Bienestar Institucional Nivel de Autoridad (3) Estratégico
Dependencia: Extension (4) Administrativo (x)
Nombre: Segtin Resoluciéon de Nombramiento (5) Operativo

Cédigo: DGEN 5a

(6) Objetivo del Cargo:
El Asistente de la Coordinacién de Bienestar Institucional debe realizar trabajos de apoyo, en los procesos de Movilidad Estudiantil y Docente; en la ejecucién de Programas de Becas,

ademas de oftras actividades emprendidas por la Direccién de Extension.

(7) Nivel de Autoridad del Cargo

‘ Operativo
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad
1. Apoyar todas las actividades emprendidas por la Coordinacion de Bienestar Institucional y la Direccién de Extension.
2. Asistir al Director y al Coordinador, para lograr el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Institucién para el 4rea.
3. Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones, que puedan servir para la toma decisiones.
4. Cumplir con las demés funciones que le sean encomendadas por el Jefe Inmediato.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Equilibrio emocional.
Dinamismo e iniciativa.

(10) Conocimientos y experiencias requeridas porel cargo

Conocimientos: p
Buen manejo de PC e //( /
Habilidades requeridas por el cargo: i, ,«\/A /

Dominio de la Comunicacion Oral y Escrita. )
Dominio de las relaciones publicas y humanas. 7

Formacion Académica y Capacitacion:

Estudiante Universitario

Experiencia Profesional:
Experiencia antgrior os similares;:/ |
0, Tlara M M el
Cuectora wi‘:;z%} |\ \

(i a5 20 UALESLED
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO: Parametros definicion de Cargos

N°: 62 eSO L OEM M [ LowD
(1) Proceso/Subproceso: Direccién General de Extensién Cédigo: DGEN 00
(2) Cargo: Profesional de Coordinacién de la Red de Genero Nivel de (3) Estratégico
Dependencia: Extension Autoridad (4) Administrativo (x)
Nombre: Segiin Resolucién de Nombramiento (5) Operativo
Cédigo: DGEN 5
(6) Objetivo del Cargo: }.\,ACET\,
El Coordinador de la Red de Género, es responsable de apoyar la transversalizacion de la perspectiva de género en la cultura institucional y func ust tivas d rmedidnge-;
articulacion de acciones institucionales orientadas a desalentar las desigualdades entre hombres y mujeres. W( /f ‘\?ﬁ;‘a_
i
(7) Nivel de Autoridad del Cargo }
Ejecucién ol Wam}ﬁe mnu ; T
(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad Rechor \C/’, \ 4

Apoyar y canalizar las iniciativas de las Unidades Académicas de la UNE que tengan por objeto promover la igualdad de género.

2. Promover acciones de sensibilizacién y capacitacion en temas relacionados con la igualdad de género y los derechos de las mujeres dirigidas a alumnos W&fe y

administrativo de la UNE.

Impulsar acciones institucionales orientadas a prevenir, sancionar y erradicar todas las formas de violencia en el 4mbito de la Universidad Nacional del Este.

4. Disefiar, coordinar y desarrollar politicas y estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de equidad de género que fomente una clara conciencia institucional en esta
materia, mediante programas de capacitacién permanente.

5. Impulsar medidas de apoyo para la conciliacion de la vida familiar y laboral en la UNE.

6. Promover la incorporacién de la perspectiva de género en las acciones de responsabilidad social universitaria y fortalecer la vinculacién con sectores externos que trabajan por la
equidad de género.

7. Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector y el Director de Extension.

—

(O8]

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Capacidad de liderazgo.
Equilibrio emocional.

Dinamismo e iniciativa. ] ’ e s ey Mo2FRON

L Neplfon Voo m/ﬁ“"

. . T CEneTer
Conocimientos: Directo

Buen manejo dg PC.




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccidn General de Extension

Habilidades requeridas por el cargo:

‘Dominio de la Comunicacién Oral y Escrita.
Dominio de las relaciones piiblicas y humanas.

Formacion Académica y CaQacitacié'n:

Egresado Universitario.

Experiencia Profesional:

Experiencia en trabajos de extension o cargos similares.

ONAL A
SCAERC




UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE
Direccion General de Extension

INSTITUCION: Universidad Nacional del Este - Rectorado
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO P

ESTANDAR: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 1/ |

FORMATO: Parimetros definicion de Cargos. I/ /(n / or® ‘:';p :'V*Q :\

N°; 62 O S L i voviamitree | L0 20 Al TS WE 780, N,

(1) Proceso/Subproceso: Direccion General de Extension Aﬂ/ KT = N : Cédigo: DGEN 00

(2) Cargo: Director/a General de Extensién Nivel de Autoridad (3) Estratégico(x)
Dependencia: Extension (4) Administrativo
Nombre: Segun resolucion de nombramiento AN (5) Operativo
Cédigo: DGEN 1 / \%, \_ Y

(6) Objetivo del Cargo: NG e oS

El Director de Extension es responsable de la planificacién de Programas relacionados a la extension universitaria, de tos-Progfamas de Bienestar Institucional y de la organizacién y promocion de

actividades académicas y culturales institucionales, en cumplimiento a los fines de la UNE.
(7) Nivel de Autoridad del Cargo

Directivo dependiente del Rector.

(8) Nivel de Responsabilidad del Cargo Asociados a la Autoridad

1-  Programar las metas anuales para la Direccién General de Extensién.

2-  Coordinar con los funcionarios y docentes de las Unidades Académicas componentes de la UNE, el cumplimiento de todas las metas establecidas por la Direccion General de Extension.

3-  Coordinar las actividades relacionadas a la implementacién de programas de becas para la participacién en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la financiacién de
los mismos, a los efectos de lograr la accesibilidad a todos los interesados.

4-  Organizar y mantener al dia una base informatizada de datos, que facilite el acceso a informaciones especificas que puedan servir para la toma de decisiones;

5- Coordinar las visitas, evaluaciones, presentacién de documentaciones, llenado de formularios y cualquier otra actividad inherente al otorgamiento de Becas por parte de la Universidad
Nacional del Este.

6- Organizar y promover actividades relacionadas a la obtencién de fondos de Becas otorgadas por Organismos Gubernamentales y otras Instituciones a integrantes de la UNE (alumnos,
docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general).

7-  Establecer las tareas de prestacion de servicios de asistencia e informacién a alumnos becados de la UNE y otras Instituciones.

8- Promover la capacitacién de alumnos, docentes, funcionarios y otros integrantes de la UNE a nivel nacional e internacional, mediante convenios con instituciones debidamente habilitadas
con miras a la Extension Universitaria.

9-  Promover la implementacién de programas de becas para la participacion en cursos, seminarios, congresos y otros proyectos educativos, y la financiacién de los mismos, a los efectos de

lograr la accesibilidad a los interesados de todos los niveles econémicos. 4@
10- Participar activamente en los trabajos de seleccion de beneficiarios de Becas otorgadas por la UNE y otras Instituciones. {0/0(0'!’\655\{:
11- Realizar el acompafiamiento permanente y las actividades necesarias para la obtencién de fondos de Becas concedidas por Organismos Gubernamentales y otras Instituciéi%é’a /—

de la UNE (alumnos, docentes, funcionarios, directivos, autoridades en general). - \ (O {/ff [ E8N
12- Promover la prestacion de servicios de asistencia a alumnos becados de la UNE. ' &
13- Generar actividades de promocion y difusionde ofertas académicas (carreras) de la Universidad Nacional del Este al exterior de la UNE. “H ‘\*-';'\‘,\.,,. \
14- Impulsar actividades de extension universitaria como capacitaciones, campafias de prevenci6n, promocion, concienciacién, @qjel {nvolucramiento de las ypidades acad§micas

1 X ‘. _,q? 117! UL aQ//}‘ Qf///rﬁrl; %l]\;m{gﬁm;, Sandira '6 .". ol Flevias Lic. j:]‘g;:,y,gfgﬁ 7""‘"{‘\‘:{ 7O

(ais;&.&%’a\i-‘i{‘% ¥ . Ry =




Direccién General de Extensién

y de la comunidad.

16- Gestionar proyectos de extension universitaria en cumplimiento a los fi
17- Cumplir con las funciones que le sean encomendadas por el Rector.

15- Acompaiiar el proceso de seleccion, tramites de postulantes de los programas de Movilidad Escala Docente
nes misionales de la UNE, en coordinacion con la Red de Extension de la UNE.

y Estudiantil a las universidades de origen y destino de la AUGM.

(9) Cualidades requeridas por el Cargo

Dinamismo e iniciativa

Equilibrio emocional

(10) Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

Conocimientos:

Habilidades requeridas por el cargo:

Dominio de las relaciones publicas y humanas.
Dominio de la comunicacion oral y escrita.

Predisposicion para trabajo en equipo.

Capacidad de Liderazgo.

Formacién Académica y Capacitacién:

Egresado Universitariodel drea de comunicacion y afines.

Experiencia Profesional:

Experiencia anterior en cargos similares.

Y. Yilana Moriel ;ﬂlz%z_ )
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UNIVERSIDAD NACIONAL DEL ESTE Wik

#mOvAGION coM caBas.

Rectorado

Campus Universitario, km. 8, Lado Acaray

Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rea. del Paraguay

Ciudad del Este - Paraguay

Teléfono y Fax (061) 575478/80
Casilla de Correo N° 389
Web: www.une.edu.py

Organigrama de la Direccién General de Investigacion — DGIN00

'} DIRECTOR GENERAL DE
INVESTIGACION

Secretaria
1. ASISTENTE

LOGISTICA
1. PROFESIONAL

" 1. PROFESIONAL
2. ASISTENTE

1. PROFESIONAL
2. ASISTENTE

Misién:

Formacion de calidad en docencia; investigacion para la
innovacion y el desarrollo sostenible, la extension con
responsabilidad social en un entorno multicultural e
intercultural, preservando la identidad nacional.

Visién:
Universidad reconocida nacional e internacionalmente por
su pertinencia en la formacién, investigacion, extension e
innovacion, con responsabilidad social.
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